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Jauja, 15 de enero del 2026

VISTO:

El Acuerdo N° 03 de la Sesién Ordinaria de Directorio N° 002-2026 de fecha 14 de enero del 2026, La
Opinién Legal N°003-2026 emitida por el Abogado Externo, de fecha 13 de enero del 2026, El Informe
Técnico N°002-2026-OPP-EPSMMSA/ECON.LBB, de fecha 13 de enero del 2026, remitido por la
responsable de la Oficina de Planeamiento y presupuesto, mediante el cual adjunta el proyecto de
actualizacién del Manual de Clasificacién de Cargos (MCC) de la EPS Municipal Mantaro, y;

CONSIDERANDO:

Que, la EPS MUNICIPAL MANTARO S.A, es una Empresa Prestadora de Servicios de
Saneamiento de accionariado municipal, constituida como empresa piiblica de derecho privado, bajo la
forma societaria de Sociedad Andnima, sujeto a sus propios estatutos, que goza de autonomia
administrativa, econémica, técnica, financiera y de gestién, cuya finalidad es prestar servicios de
saneamiento en el dmbito de las Provincias de Jauja, Concepcién y Chupaca del Departamento de Junin,
de conformidad con el Decreto Legislativo N° 1620, Decreto Legislativo que modifica el Decreto
Legislativo N° 1280, Decreto Legislativo que aprueba la Ley del Servicio Universal de Agua Potable ¥y
Saneamiento; Decreto Supremo N°005-2020-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado del Decreto Legislativo N° 1280; Decreto Supremo N° 016-2021, Decreto Supremo que
aprueba el Texto Unico Ordenado del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1280.

Que, mediante Resolucién de Directorio N°003-2020-EPSMMSA/PD, de fecha 11 de setiembre
2020 se APRUEBA, el Reglamento de Organizacién y Funciones, Cuadro Analitico de Personal, Manual
de Perfiles y Puesto de la EPS Municipal Mantaro S.A.

Que, de acuerdo con el articulo 33 del Estatuto Social de la Empresa, el Directorio es el 6rgano
colegiado que tiene a su cargo la administracién de la empresa prestadora, vela por la continuidad en
la gestion y goza de las facultades de gestion necesarias para el cumplimiento de su objeto.

(TE DEL DIRECTORIO
DS, HINCIPAL VANTARD SA.

Que, el Estatuto Social de la EPS Municipal Mantaro, en sus numeral 11 del Articulo 51
establece: Vigilar la correcta aplicacion de las normas técnicas y legales que rigen la prestacién de los
servicios de saneamiento, asi mismo en el numeral 7 del articulo 53, establece: Elaborar e implementar
los Instrumentos y Planes de Gestidn.

Que, el Informe Técnico N°002-2026-OPP-EPSMMSA/ECON.LBB, de fecha 13 de enero del 2026,
la responsable de la Oficina de Planeamiento y presupuesto, concluye que la actualizacién del Manual
de Clasificacién de Cargos (MCC) de la EPS MUNICIPAL MANTARO SA, resuita técnica Yy normativamente
necesaria, a fin de garantizar una estructura organizacional coherente y alineada con el marco legal
vigente, Decreto Legislativo N° 1280, su modificatoria N° 1620 y el Reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N° 009-2024-VIVIENDA, y demds normativas aplicables.

Que, la Opinién Legal N°003-2026, de fecha 13 de enero del 2026, el asesor externo de la EPS
Municipal Mantaro emite Opinién Legal favorable, sefialando que el proyecto de actualizacién del
Manual de Clasificacién de Cargos (MCC) de la EPS Municipal Mantaro S.A. cumple con los aspectos
técnicos y normativos necesarios para su aprobacién.

Que, mediante Acuerdo N° 03 de la Sesién Ordinaria de Directorio N° 02-2026 de fecha 14 de

enero del 2026, se ha aprobado por unanimidad el “MANUAL DE CLASIFICA CION DE CARGOS (MCC) DE
LA EPS MUNICIPAL MANTARO SA”.

Que, estando a las facultades conferidas por el Decreto Supremo N° 001-2025-VIVIENDA, que
aprueba el TUO del Decreto Legislativo N° 1280- Decreto Legislativo que aprueba la Ley del servicio
Universal de Agua potable y Saneamiento, su Reglamento, el Estatuto Social de la Empresa y la Ley
General de Sociedades.
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR por unanimidad, el "MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS (MCC) DE
LA EPS MUNICIPAL MANTARO SA”, en merito al Acuerdo N° 03 de la Sesién Ordinaria de Directorio N° 02-
2026 de fecha 14 de enero del 2026,

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Gerencia General a través de la Oficina de Talento Humano General,
Oficina de Planeamiento y Presupuesto la implementacién del Manual de Clasificacién de Cargos (MCC)
aprobado mediante la presente Resolucién.

ARTICULO TERCERO: DISPONER que la presente Resolucidn sea puesta en conocimiento de todas las

instancias correspondientes de la EPS Municipal Mantaro S.A,, para los fines pertinentes, con las formalidades
de ley.

ARTICULO CUARTO: DEJAR SIN EFECTO a partir de la fecha todo documento que se oponga o contradiga
la presente Resolucidn.

ARTICULO QUINTO: ENCARGAR a la Oficina de Imagen Institucional gestionar y publicar la presente
resolucién en la pdgina web institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

NGA
PRESIDENTE DEL DIRECTORIO
EPS. MUMCIPAL MANTARO S.A.
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PRESENTACION

En el marco del proceso de modernizacion de la gestion empresarial de la EPS Municipal
Mantaro S.A., y en concordancia con el fortalecimiento progresivo de sus instrumentos
de gestion institucional, se ha elaborado el presente Manual de Clasificacion de Cargos
(MCC) como parte de la secuencia técnica de adecuacion organizacional que comprende
la actualizacion del Estatuto Social, el ajuste del Organigrama Estructural, la
modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), la actualizacion del
Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), la formulacion del Presupuesto Analitico de

Personal (PAP) y la sistematizacion de los cargos estructurales de la entidad.

El Manual de Clasificacion de Cargos se formula en concordancia con el Decreto
Legislativo N.° 1280 — Ley del Servicio Universal de Agua Potable y Saneamiento, su
modificatoria Decreto Legislativo N.° 1620, y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N.° 009-2024-VIVIENDA; asi como con la Ley N.° 31419, Ley que establece
disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion publica
de funcionarios y directivos, y su normativa reglamentaria complementaria. Asimismo,
se enmarca en los principios constitucionales de legalidad, eficiencia, transparencia y
rendicion de cuentas que rigen la actuacion de las entidades que prestan servicios publicos

esenciales.

En ese contexto, el presente instrumento adquiere especial relevancia al constituirse en
un mecanismo técnico que garantiza la observancia de los principios de meritocracia,
idoneidad y legalidad en el acceso y permanencia en los cargos estructurales de la
empresa, reemplaza al desfazado MPP. La definicion objetiva de requisitos minimos de
formacion académica, experiencia profesional, conocimientos técnicos y competencias
permite asegurar que la designacion, contrataciéon o promocion del personal se sustente
en criterios verificables, evitando discrecionalidades y fortaleciendo la profesionalizacion

de la gestion institucional.

El Manual de Clasificacion de Cargos establece, para cada puesto, su ubicacion dentro de

la estructura orgéanica, mision, funciones, relaciones jerarquicas y de coordinacion, asi

como los requisitos exigibles para su desempefio. De este modo, se consolida como un
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instrumento técnico-normativo que articula la estructura organizacional con el
dimensionamiento del personal y la sostenibilidad institucional.

Asimismo, el MCC constituye una herramienta fundamental para la gestion estratégica
de Recursos Humanos, al facilitar procesos transparentes de seleccion y contratacion,
sustentar técnicamente los procesos de ascenso, promociéon y movilidad interna, y
contribuir a la determinacion objetiva de las escalas remunerativas conforme al nivel de
responsabilidad y complejidad de cada cargo.

En tal sentido, el presente Manual no solo ordena y clasifica los cargos de la EPS
Municipal Mantaro S.A., sino que también fortalece la gobernanza institucional,
promueve una cultura organizacional basada en el desempefio y la responsabilidad, y
coadyuva al cumplimiento del marco normativo vigente, contribuyendo a una gestion

eficiente, sostenible y orientada a resultados en beneficio de la poblacion usuaria.

Gerencia General.
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1. OBJETIVO

Establecer el marco técnico—normativo para la clasificacion, ordenamiento y descripcion de los
cargos estructurales de la EPS Municipal Mantaro S.A., definiendo de manera objetiva sus
funciones, responsabilidades, requisitos minimos de formacion, experiencia, competencias y
relaciones jerarquicas, con la finalidad de asegurar la adecuada gestion del recurso humano bajo

criterios de meritocracia, idoneidad, legalidad y transparencia.

Asimismo, el presente Manual tiene por objeto garantizar que los procesos de incorporacion,
permanencia, promocion y movilidad del personal se desarrollen en estricto cumplimiento del
marco legal vigente aplicable al sector saneamiento y a las empresas prestadoras de servicios
publicos, en concordancia con lo dispuesto en el marco normativo, contribuyendo a prevenir

practicas discrecionales y fortaleciendo la institucionalidad.

De igual manera, el MCC se orienta a consolidar principios y buenas practicas de Buen Gobierno
Corporativo, promoviendo la claridad en la asignacion de roles, la adecuada segregacion de
funciones, la rendiciéon de cuentas y la toma de decisiones responsables, coadyuvando al

fortalecimiento de la gobernanza y la sostenibilidad institucional.

Finalmente, este instrumento busca contribuir a la mejora continua de la gestion empresarial de
la EPS, facilitando el alineamiento entre la estructura organizacional, los instrumentos de gestion

institucional (ROF, CAP, PAP) y los objetivos estratégicos, optimizando el desempefio del

personal, la eficiencia operativa y la calidad de los servicios brindados a la poblacion usuaria.
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2. ALCANCE

El presente Manual de Clasificacion de Cargos (MCC) es de aplicacion obligatoria en todos los
organos y unidades organicas de la EPS Municipal Mantaro S.A., comprendiendo la Alta
Direccion, los 6rganos de control, asesoramiento, apoyo y linea, incluyendo las Gerencias Zonales

y sus respectivas dependencias.

El MCC alcanza a todos los cargos estructurales de la entidad, independientemente de su
clasificacion ocupacional, incluyendo empleados de confianza, directivos superiores, ejecutivos,

especialistas y personal de apoyo, conforme al Cuadro de Clasificacion de Cargos aprobado.

Asimismo, sus disposiciones son de cumplimiento obligatorio para todos los 6rganos responsables
de la gestion institucional, en especial para la Gerencia General, la Gerencia de Administracion y
Finanzas y la Oficina de Recursos Humanos, en lo relacionado con los procesos de planificacion,

organizacion, seleccion, contratacion, evaluacion, promocion y desarrollo del personal.

El presente Manual constituye un instrumento técnico de referencia obligatoria para la
formulacion y actualizacion de los instrumentos de gestion institucional vinculados al recurso
humano, tales como el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), el Cuadro de Asignacion
de Personal (CAP) y el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), asi como para la

implementacion de politicas de gestion de Recursos Humanos y mejora continua.

Finalmente, el MCC es de aplicacion en todos los procesos administrativos y decisiones
vinculadas a la gestion del personal, debiendo observarse en concordancia con el marco normativo

vigente y los principios de legalidad, meritocracia, eficiencia, transparencia y Buen Gobierno

Corporativo.
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3. DEFINICION DE TERMINOS

a. Manual de Clasificacion de Cargos (MCC):

Instrumento técnico—normativo de gestion que establece la clasificacion, descripcion, funciones,
requisitos y ubicacion de los cargos estructurales de la EPS Municipal Mantaro S.A., permitiendo
ordenar y sistematizar la estructura de puestos de la entidad en concordancia con su organizacion

y objetivos institucionales.

b. Cargo estructural:
Unidad bésica de la organizacion que agrupa un conjunto de funciones y responsabilidades
asignadas a una posicion dentro de la estructura orgénica de la entidad, con un proposito definido

y requisitos especificos para su desempefio.

¢. Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF):
Instrumento de gestion que establece la estructura organica de la entidad, definiendo las funciones
generales de los organos y unidades organicas, asi como sus relaciones de dependencia y

coordinacion.

d. Grupo ocupacional:
Clasificacion de los cargos estructurales en funcidn del nivel de responsabilidad, complejidad de
funciones y requisitos exigidos, tales como empleados de confianza, directivos, ejecutivos,

especialistas y personal de apoyo.

e. Cuadro resumen de cargos estructurales:
Relacion sistematizada de todos los cargos estructurales de la entidad, organizada segun su
clasificacion ocupacional, que permite visualizar la distribucion y jerarquia de los puestos dentro

de la estructura organizacional.

f. Gerencias Zonales (Zonales):
Organos de linea descentralizados de la EPS Municipal Mantaro S.A., responsables de la gestion
operativa, comercial y administrativa de los servicios de saneamiento en su ambito territorial, en

concordancia con las politicas y lineamientos institucionales.

g. Jefe jerarquico:
Autoridad inmediata superior dentro de la estructura organica de la entidad, de quien depende

directamente un cargo estructural en la linea de mando. Ejerce funciones de direccion,

supervision, evaluacion y control sobre el cumplimiento de las funciones asignadas, asi como la
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responsabilidad administrativa sobre el desempefio del personal a su cargo.

h. Jefe funcional:
Autoridad que, sin formar parte de la linea jerarquica directa, ejerce direccion técnica o
supervision especializada sobre un cargo estructural en el ambito de sus competencias. Brinda

lineamientos, orientaciones y valida aspectos técnicos relacionados con las funciones del puesto,

en coordinacidn con el jefe jerarquico
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4. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
4.1 BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru, que reconoce la prestacion de los servicios publicos

esenciales, la funcion empresarial del Estado y los principios de eficiencia, legalidad,

transparencia y rendicion de cuentas en la gestion publica.

Decreto Legislativo N.° 1280, Ley del Servicio Universal de Agua Potable y
Saneamiento, y su modificatoria, Decreto Legislativo N.° 1620.

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

Ley N.° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la funcioén publica de funcionarios y directivos, y normas
conexas.

LEY N° 31676, Ley que modifica el c6digo penal, con la finalidad de reprimir las
conductas que afectan los principios de mérito, idoneidad y legalidad para el
acceso a la funcién publica.

Decreto Legislativo N.° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, y
normas complementarias aplicables al régimen laboral de la EPS.

Decreto Supremo N.° 009-2024-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N.° 1280 — Ley del Servicio Universal de Agua Potable y
Saneamiento.

Decreto Supremo N.° 127-2024-PCM, que modifica el Reglamento de la Ley N.°
314109.

Resolucion Ministerial N.° 308-2018-VIVIENDA, que aprueba el Perfil de
Puestos del Gerente General, Gerentes de Linea, Gerentes de Apoyo y Gerentes
de Asesoria de las empresas prestadoras de servicios de saneamiento publicas de
accionariado municipal, asi como el procedimiento para su seleccion y
designacion.

Principios y buenas practicas de Buen Gobierno Corporativo aplicables a las
empresas publicas de accionariado municipal, orientados a fortalecer la

transparencia, la rendiciéon de cuentas, la eficiencia en la gestion, la adecuada

separacion de roles y la toma de decisiones responsables en la administracion de

la EPS.
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e Estatuto Social de la EPS MUNICIPAL MANTARO S.A.
e Instrumentos de Gestion Institucional vigentes y actualizados: Organigrama

Estructural, Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF), Cuadro de

Asignacion de Personal (CAP), Presupuesto Analitico de Personal (PAP) y
Manual de Clasificacion de Cargos (MCC).
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4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Figura 1. Organigrama de la EPS. Municipal Mantaro S.A
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PATRIMONIALES

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION,
——CANTIDAD DE AGUA Y CONTROL DE|
LA CONTINUIDAD

DEPARTAMENTO DE VENTA DE LOS|
SERVICIOS

DEPARTAMENTO PLANTA DE ATENCION AL CLIENTE
—— TRATAMIENTO AGUA POTABLE Y
CONTROL DE CALIDAD

DEPARTAMENTO DE RECLAMOS, |

DEPARTAMENTO DE FACTURACION
Y COBRANZA

DEPARTAMENTO DE AGUAS

I SERVIDAS, PTAR, VMA, Y CONTROL DEPARTAMENTO DE
SEl NESIO AR ENE | RECUPERACION DE CARTERA

PESADA, CORTES Y REPOSICION

—{ DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, l DEPARTAMENTO DE VERIFICACI()NI

OBRAS Y MRSE Y MANTENIMIENTO DE MEDIDORES

DEPARTAMENTO CATASTRO DEPARTAMENTO DE CONEXIONES
TECNICO [— DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO

DEPARTAMENTO DE CATASTRO l

COMERCIAL
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Tabla 1: Clasificacion de cargos/siglas/cargo estructural de la EPS. MUNICIPAL
MANTARO S.A

CLASIFICACION | SIGLAS N° CARGO ESTRUCTURAL
1 Gerente General
L. EMPLEADOS 2 Gerente de Planeamiento y Presupuesto
DE CONFIANZA EC 3 Gerente de Proyectos y Gestion de Inversiones
(EC) 4 Gerente de Administracion y Finanzas
5 Gerente Zonal
I1. SERVIDOR
PUBLICO —
DIRECTIVO (SP-DS) 6 Jefe de Oficina de Control Institucional
SUPERIOR (SP-
DS)
7 Jefe de Oficina de Contabilidad Central
II SERVIDOR 8 Jefe de la oficina de Logistica y Servicios Generales
PUBLICO — (SP-ED) 9 Jefe de Oficina de Recursos Humanos Central
EJECUTIVO (SP- 10 | Jefe de la Oficina de Tesoreria y control financiero
EJ) 11 |Jefe de Division Operacional
12 | Jefe de Division Comercial
13 Secretaria técnica
14 | Especialista en Presupuesto y Estadistica
15 | Especialista de Planeamiento y Desarrollo
16 | Analista de Sistemas y Tecnologias de la Informacién
17 | Especialista en Comunicaciones y Educacion Sanitaria
18 | Coordinador de Oficina de Administracion y Finanzas (Zonal)
19 | Especialista de Estudios y Planificacion de Inversiones
20 | Especialista en Obras
21 | Especialista de Supervision, Liquidacion y Gestion Ambiental
29 Especialista de Departamento de Produccion, Cantidad de Agua 'y
Control de la Continuidad
IV. SERVIDOR 23 Especialista de Depaﬂamento de Planta de Tratamiento de Agua
PUBLICO — SP_ES Potable y Control de Calidad
ESPECIALISTA (SP-ES) 24 Especialista de Departamento de Aguas Servidas, PTAR, VMA y
(SP-ES) Control de Medio Ambiente

25 | Especialista de Departamento Catastro técnico

26 | Especialista de Departamento de Ventas de los Servicios

27 | Especialista de de Reclamos y Atencion al Cliente

28 | Especialista de del Departamento de Facturacion y Cobranza

Especialista de Departamento de Recuperacion de Cartera Pesada,

2 Cortes y Reposicion

30 Espe.cialista del Departamento de Verificacion y Mantenimiento de
Medidores

3 Especiali‘sta de del Departamento de Conexiones de Agua Potable y
Alcantarillado

32 | Especialista del Departamento de Catastro Comercial

33 Coordinador de Almacén
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34 | Coordinador de Bienes Patrimoniales

35 | Especialista en Control Patrimonial zonal

36 | Especialista en Logistica y Costos.

37 | Analista en tesoreria.

38 | Analista en Recursos Humanos

39 | Analista Contable

40 | Responsable de Contabilidad de Costos (ABC)

41 Analista de Almacén

42 | Secretaria

43 | Cajero Recaudador

44 | Operador de reservorio y planta.

SERVIDOR 45 | Técnico en Operaciones comerciales

PUBLICO - DE (SP-AP) 46 | Técnico en Catastro Comercial
APOYO (SP-AP) 47 | Asistente administrativo

48

Auxiliar de tramite documentario
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CARGOS

MODULO I. ORGANOS DE LA ALTA DIRECCION

1.1 GERENCIA GENERAL

1.1.1 SECRETARIA TECNICA

1.1.2.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Gerencia de Asesoria Legal
NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional II
NOMBRE DEL CARGO Especialista Legal
DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Gerencia General
DEPENDENCIA JERARQUICO | Gerencia General
FUNCIONAL

CARGO QUE SUPERVISA Ninguno

1.1.2.2 MISION DEL CARGO

Brindar apoyo en las actividades de asesoria legal, gestion de tramites resolutivos
internos, y defensa legal de la Entidad en los procesos administrativos, arbitrales y/o

judiciales en los que se participe, de acuerdo a la normatividad y legislacion vigente; con

el fin de contribuir al salvaguardo de los intereses de la Institucion

1.1.2.3 FUNCIONES DEL CARGO

Brindar apoyo técnico y administrativo al Gerente General, asi como apoyo
especializado a los organos de la Alta Direccion, en los asuntos de naturaleza
legal que se encuentren dentro del ambito de competencia de la Gerencia de
Asesoria Legal.

Organizar, registrar, clasificar y custodiar los expedientes legales, judiciales,
arbitrales y administrativos a cargo de la Gerencia General.

Realizar el seguimiento y control de plazos procesales, administrativos y
contractuales, informando oportunamente al Gerencia General y de
Administracion.

Apoyar en la elaboracion, revision formal y tramitacion de proyectos de informes
legales, contratos, convenios, resoluciones y otros documentos juridicos, bajo

supervision.

Mantener actualizados los registros, bases de datos y sistemas de informacion

legal de la EPS.

Coordinar con las areas internas y entidades externas los tramites y actuaciones

DE
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vinculadas a asuntos legales, conforme a las instrucciones recibidas.

° Preparar la documentacion necesaria para la atencion de requerimientos de
organos de control, entidades reguladoras y autoridades competentes, bajo
supervision de Gerencia General.

° Apoyar en la organizacion de comisiones, comités y reuniones relacionadas con
asuntos legales.

° Velar por la confidencialidad, seguridad y adecuada conservacion de la
documentacion legal y de la informacion a su cargo.

° Administrar el archivo legal fisico y digital de la EPS, conforme a las normas de
gestion documental.

° Otras funciones de apoyo técnico—administrativo que le sean asignadas por el

Gerente de Asesoria Legal, dentro del marco de la normativa vigente.

1.1.1.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

e Coordinaciones internas
o Con el Jefe inmediato
e Coordinaciones externas

e Ninguna

1.1.1.5 REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta| Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afio

Técnica Superior

Universitaria X

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)
Bachiller

: : Derecho
Titulo/Licenciatura X

Post Grado

Master
Post Grado
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Doctorado
Egresado
C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILITACION PROFESIONAL?
SI NO X SI NO X

1.1.1.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos
sustentatorios).

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

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas
no menos de 90 horas.

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

¢. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimdtica | N, Basic |Intermedi |Avanzad |Idioma | N, Basic |Intermedi |Avanzad
aplica |o 0 0 aplica|o 0 0
Procesador de X Inglés X
textos
Hojas de X Quechu X
Calculo a
Programa  de X
presentaciones

1.1.1.7 EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL Afios

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico o

/ 2 afos
Privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA Afios

L Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico o

: 1 afios
Privado.

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico o
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Privado
Practicante profesional Auxiliar Asistente
Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director
Analista Especialista X Supervisor Coordinador
1. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de experiencia 1 afio
en el Cargo y/o funciones equivalentes:
Si, el Cargo requiere contar con No, el cargo no requiere contar con X
experiencia en el sector publico experiencia en el sector publico.

DIMENSION — ORGANIZATIVA

DIMENSION - AUTORREGULACION

INSTITUCIONAL
- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion
DIMENSION —é]g;EV%zéCIONAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad - Responsabilidad X
- Integridad personal X - Autoaprendizaje

1.2.1 GERENTE GENERAL

1.2.1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Gerencia General

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional I

NOMBRE DEL CARGO Gerente General

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Directorio

DEPENDENCIA JERARQUICO | Directorio

FUNCIONAL

CARGO QUE SUPERVISA Gerentes de Asesoria, Apoyo y
Linea

1.2.1.2 MISION DEL CARGO

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

1.2.1.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Ejecutar y hacer cumplir los acuerdos y decisiones adoptadas por el Directorio, en
el marco de la normativa vigente y del Estatuto Social.

e Ejercer la direccion administrativa, operativa, técnica y financiera de la EPS
MUNICIPAL MANTARO S.A., conforme a las politicas, planes y lineamientos
aprobados por el Directorio.

e Dirigir y coordinar la ejecuciéon del Plan Estratégico Institucional, el Plan
Operativo y demas instrumentos de gestion, en articulacion con los érganos de
linea, asesoramiento y apoyo.

e Conducir las actividades institucionales de la EPS para el cumplimiento de sus
fines, objetivos y metas, asegurando una gestion eficiente, sostenible y orientada

a resultados.

e Supervisar, a través de las gerencias y Organos correspondientes, la correcta
ejecucion de los procesos técnicos, administrativos, financieros y operativos de su
competencia.

e Proponer al Directorio las estrategias de desarrollo institucional, asi como el
proyecto del Plan Operativo, el Presupuesto Anual, el Balance General y los
Estados Financieros, para su evaluacion y aprobacion.

e FEjercer la representacion legal, administrativa y judicial de la EPS MUNICIPAL
MANTARO S.A., de conformidad con el Estatuto Social y las normas aplicables.

e Planificar, ejecutar y supervisar las actividades econdmicas y financieras de la
EPS, en concordancia con las disposiciones del Directorio y la normativa vigente.

e Dirigir y coordinar los procesos técnicos y administrativos de la EPS, asegurando
la adecuada articulacion entre los distintos 6rganos y unidades orgénicas.

e Proponer al Directorio los proyectos de normas internas, reglamentos, directivas
y manuales necesarios para el adecuado funcionamiento institucional.

e FEjercer las demas funciones que le sean asignadas por el Directorio y las que le

correspondan conforme al Estatuto Social y la normativa vigente.

1.1.1.4 COORDINACIONES PRINCIPALES



)

MANUAL DE CLASIFICACION DE
CARGOS
EPS MANTARO S.A.
e (Coordinaciones internas
e Junta General de Accionistas, Directorio, Comité Gerencial de la EPS.
e Coordinaciones externas
e MVCS, OTASS, SUNASS, MEF, Gobierno Regional, Local y Organismos
Publicos y Privados.
1.2.1.5 REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta | Completa
Secundaria
Técnica Basica 1 o 2 afio
Técnica Superior
Universitaria X

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/Licenciatura

Post Grado

Ingenieria, Economia, Derecho, Contabilidad o Administracion.

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado

C) ;COLEGIATURA?

D) ;HABILTACION PROFESIONAL?

SI

X

NO

SI

X

NO

1.2.1.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos
sustentatorios).

Gestion de Servicios y/o Operaciones, Gestion Empresarial.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Estudios de Posgrado concluidos vinculados a regulacion de servicios publicos y/o gestion concluidos
vinculados a regulacion de servicios publicos y/o gestion y/o administracion. OTA. - Cada curso de
aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no menos de 90 horas.

Especialista en Gestion empresarial
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c. Habilidades o competencias

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

d. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimadtica Idioma
s No . |Bdsico |Intermedio |Avanzado No . |Basico |Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de X Inglés X
textos
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones
1.2.1.7 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Afios

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 8
o Privado. afios

EXPERIENCIA ESPECIFICA Afios
L Indique la experiencia total de anios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 5
o Privado. afios

o Privado

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

Practicante profesional

Auxiliar Asistente

Jefe

de

Departamento

Area

Gerencia
Director

Analista Especialista Supervisor Coordinador X
Il. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de| 3
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes: afios

. . . No, el Cargo no requiere contar
Si, el Cargo requiere contar con experiencia o

e X |con experiencia en el sector
en el sector publico "
publico.

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL | DIMENSION - AUTORREGULACION
- Compromiso X |- Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X |- Negociacion X

p————
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DIMENSION — é]g;?/?é\;,éCIONAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacidn al Cliente - Conocimiento conceptual
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA
- Proactividad X | Responsabilidad X
- Integridad personal X |- Autoaprendizaje

1.2.2 SECRETARIA DE LA GERENCIA GENERAL

1.2.2.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Gerencia General

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional I
NOMBRE DEL CARGO Secretaria de Gerencia General
DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Gerencia General
DEPENDENCIA JERARQUICO | Gerencia General
FUNCIONAL

CARGO QUE SUPERVISA Ninguno

1.2.2.2 MISION DEL CARGO

Brindar apoyo incondicional para el desarrollo de las tareas del area, ordenar y mantener

actualizado los procedimientos, procesos y sus resultados.

1.2.2.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Brindar apoyo administrativo y secretarial directo a la Gerencia General para el adecuado
cumplimiento de sus funciones.

e  Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion de la Gerencia
General, garantizando su confidencialidad, integridad y adecuada conservacion.

e Elaborar, redactar y transcribir documentos, oficios, memorandos, informes y demas
comunicaciones oficiales, conforme a las instrucciones de la Gerencia General.

e  Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion de la Gerencia General, aplicando
mecanismos de control, conservacion y custodia del patrimonio documental.

e Coordinar la atencion de comisiones, delegaciones y visitantes vinculados a la Gerencia
General, conforme a las disposiciones impartidas.

e Apoyar en la mejora y simplificacion de los procedimientos administrativos relacionados

con las funciones de la Gerencia General, en coordinacion con las areas competentes.
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e Administrar y controlar el uso de utiles de oficina, equipos y bienes asignados a la
Secretaria de la Gerencia General, velando por su adecuada utilizacion y conservacion.

e Operar las herramientas informaticas y sistemas de informacion necesarios para el
cumplimiento de sus funciones administrativas y documentarias.

e (analizar y orientar, cuando corresponda, las consultas o solicitudes del ptblico hacia las
areas competentes, conforme a los procedimientos establecidos.

e Apoyar a la Gerencia General en el seguimiento administrativo de disposiciones y
coordinaciones internas, dentro del ambito de su competencia.

e  Otras funciones de naturaleza similar que le sean asignadas por la

Gerencia general, en el marco de la normativa vigente.

1.2.2.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

e Coordinaciones internas
e Jefe inmediato
e Coordinaciones externas

e Ninguna

1.2.1.5 REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta | Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afio

Técnica Superior X

Universitaria

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

Bachiller

— Secretariado, Licenciada en Secretaria
Titulo/Licenciatura X

Post Grado

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado

C) (COLEGIATURA? D) ;HABILTACION PROFESIONAL?
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SI NO

NO

1.2.1.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

sustentatorios).

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

Computacion intermedia y sistemas informaticos, Redaccion técnica, Archivo Documentario,
Documentacion empresarial

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

menos de 90 horas.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no

Capacitacion en manejo de equipos de procesamiento automatico de datos, Procedimientos de Calidad
de Servicio y Atencion al Cliente.

¢. Conocimiento de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimadtica Idioma
4 No . |Basico|Intermedio |Avanzado No . |Basico |Intermedio |Avanzado
aplica aplica
Procesador de X Inglés X
textos
Hojas de
Calculo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones
1.2.1.7 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Afios

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2
o Privado. anos

EXPERIENCIA ESPECIFICA Aiios
1 Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico | afo
o Privado.

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

o Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente X
Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director
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Analista Especialista Supervisor Coordinador
1l. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de 1 afio
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:
. . . No, el Cargo no requiere
Si, el Cargo requiere contar con experiencia en L
A X contar con experiencia en el
el sector publico 1
sector publico.
, DIMENSION -
DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL AUTORREGULACION
- Compromiso X - Trabajo a Presion
- Esmero - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion

DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO DIMENSION - COGNITIVA

- Orientacion al Cliente X - Conocimiento conceptual
- Comunicacion efectiva - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X

DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad - Responsabilidad

- Integridad personal X - Autoaprendizaje X

1.2.3 ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES Y EDUCACION SANITARIA
INFORMACION

1.2.3.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Gerencia General
NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional I
NOMBRE DEL CARGO Especialista en comunicaciones y

educacion sanitaria
DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Gerencia General

DEPENDENCIA JERARQUICO | Gerencia General
FUNCIONAL
CARGO QUE SUPERVISA Ninguno

1.2.3.2 MISION DEL CARGO
Disefiar, planificar e implementar estrategias y programas de comunicacion y

educacion sanitaria orientados a promover el uso responsable del agua potable, el
adecuado manejo del alcantarillado y la valoracion de los servicios de saneamiento,
contribuyendo al fortalecimiento de la cultura sanitaria, la sostenibilidad de la EPS y el

cumplimiento de sus objetivos institucionales.

DE
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1.2.3.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Evaluar permanentemente las necesidades de informacion, comunicacion y educacion
sanitaria de la poblaciéon usuaria, proponiendo estrategias comunicacionales y
educativas alineadas a los objetivos institucionales.

e Formular, ejecutar y evaluar el Programa de Educacién Sanitaria y Ambiental de la EPS,
orientado a promover el uso responsable del agua potable, el adecuado uso del
alcantarillado y la proteccion de la salud publica.

e Disefiar y ejecutar campaiias de educacion sanitaria y ambiental a través de medios de
comunicaciébn masivos, organizaciones sociales y espacios comunitarios, en
coordinacion con las Gerencias Zonales y areas competentes.

e Implementar estrategias de sensibilizacion dirigidas a la poblacion usuaria para la
prevencion de fugas, el uso eficiente del agua potable y la reduccion de desperdicios.

e Desarrollar acciones de comunicacion y educacién orientadas a la valoracion
econdmica, ambiental, social y cultural de los servicios de saneamiento y de los recursos
hidricos.

e Coordinar y ejecutar actividades de sensibilizacion para la conservacion de cuencas y la
gestion ambiental sostenible, en articulacion con entidades publicas, privadas y
organizaciones vinculadas al agua y al ambiente.

e FEjecutar acciones informativas dirigidas a los usuarios no domésticos respecto al
cumplimiento de los Valores Maximos Admisibles, en coordinaciéon con las areas
técnicas correspondientes.

e Participar en la formulacion de planes y programas interinstitucionales de educacion
sanitaria y ambiental, dentro del ambito de su competencia.

e FElaborar, difundir y mantener actualizados materiales educativos, informativos y de
sensibilizacion sobre el cuidado del agua potable y el alcantarillado sanitario.

e Organizar y mantener el archivo fisico y digital de los materiales producidos en el marco
de los programas de educacion sanitaria y comunicacion institucional.

e Coordinar con los medios de comunicacion social la difusion de campaiias, programas
y mensajes institucionales en materia de educacion sanitaria y ambiental.

e Brindar orientacion, capacitacion e informacion a usuarios nuevos, organizaciones
sociales y grupos de la sociedad civil respecto a los servicios de saneamiento, en
coordinacion con las Gerencias Zonales.

e Disefiar e implementar acciones de educacion sanitaria en zonas de ejecucion de obras
de mejoramiento o ampliacion de los servicios de agua potable y alcantarillado, en
coordinacion con las areas técnicas correspondientes.

e Monitorear y evaluar los resultados de los programas y campafias de educacion sanitaria
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y comunicacion institucional, informando periddicamente a la Gerencia General.

e (Gestionar y ejecutar programas de comunicacion institucional orientados a la
promocion de una cultura sanitaria y ambiental.
e Brindar apoyo comunicacional y educativo en la implementacion de los instrumentos
de gestion institucional, dentro del ambito de su competencia.
e Otras funciones de naturaleza similar que le sean asignadas por la Gerencia General,
conforme a la normativa vigente.
1.2.3.4 COORDINACIONES PRINCIPALES
e (Coordinaciones internas
e (Con el Gerente Zonal, Jefes de Division Comercial y Operacional
e Coordinaciones externas
e Con la Radio y TV Local, instituciones educativas, etc.
1.2.3.5 REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Inc‘glple Cort‘;ple
Secundaria
Técnica Basica 1 o 2 afio
Técnica Superior
Universitaria X

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

Bachiller X

Titulo/Licenciatura

Ciencia de la Comunicacion o afines

Post Grado

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado

C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILITACION PROFESIONAL?

SI

NO X SI X NO

1.2.3.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

DE
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a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos
sustentatorios).

Disefio grafico audiovisual

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas
no menos de 90 horas.

Capacitacion en gestion integrada en Recursos Hidricos y Gestion Ambiental.

c. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica | N, Bdsic |Intermedi |Avanzad |1dioma izvolic Bdsic |Intermedi |Avanzad
aplica |o 0 0 ap 0 0
Procesador de X Inolés X
textos &
Hojas de
Caleulo X Quechua | X
Programa  de X
presentaciones

1.2.3.7 EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL Aiios

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico o

Privado. I afo

EXPERIENCIA ESPECIFICA Afios

L Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico o

Privado. 1 afio

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico o

Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente X
Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista Supervisor Coordinador

1. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de experiencia 1 afio
en el Cargo y/o funciones equivalentes:
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Si, el Cargo requiere contar

con

No, el cargo no requiere contar con

experiencia en el sector publico X experiencia en el sector publico.
DI R oA ZATIVA DIMENSION - AUTORREGULACION
- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion
DIMENSION — é]gf;EVII{gI?) CIONAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente X - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva - Conocimiento funcional X
- Relacién Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad - Responsabilidad X
- Integridad personal X - Autoaprendizaje X
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MODULO II: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

2.1 OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

2.1.1 JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

2.1.1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Organo de Control Institucional

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional II

NOMBRE DEL CARGO Jefe del organo de Control
Institucional

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA EPS. Municipal Mantaro S.A

DEPENDENCIA FUNCIONAL Contraloria  General de la
Republica

CARGO QUE SUPERVISA Cargos del organo de Control
Institucional

2.1.1.2 MISION DEL CARGO

Realizar servicio de control simultdneo y posterior, para el funcionamiento de la empresa,

de acuerdo a las disposiciones de la Contraloria General de la Republica.

2.1.1.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Formular, en coordinacion con las unidades organicas competentes de la Contraloria
General de la Republica, el Plan Anual de Control, conforme a las disposiciones que

emita la CGR.

e Formular y proponer a la Gerencia General el Presupuesto Anual del Organo de Control
Institucional, para su tramitacion y aprobacion correspondiente, de acuerdo con la

normativa aplicable.

e FEjercer el control simultaneo y posterior, conforme a lo establecido en las Normas
Generales de Control Gubernamental y demas disposiciones emitidas por la Contraloria

General de la Republica.

e Ejecutar los servicios de control y los servicios relacionados, con sujecion a las Normas
Generales de Control Gubernamental y a las disposiciones emitidas por la Contraloria

General de la Republica.

e Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control, asi como el nivel de calidad
y oportunidad de los procesos y productos a cargo del Organo de Control Institucional,

en todas sus etapas, de acuerdo con los estandares establecidos por la CGR.
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e Comunicar oportunamente a la Contraloria General de la Republica los resultados de
los servicios de control realizados, para su revision de oficio cuando corresponda, y
posteriormente remitirlos al Titular de la EPS y a los 6rganos competentes, conforme a

la normativa vigente y a las disposiciones emitidas por la CGR.

2.1.1.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

e Coordinaciones internas
® Directorio, Gerencia General y Unidades Organicas de la EPS.
e Coordinaciones externas

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

2.1.1.5 REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta|Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afio

Técnica Superior

Universitaria X

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

Bachiller

Contabilidad y Auditoria, Administracion de Empresas
Titulo/Licenciatura X

Post Grado

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado

C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILTACION PROFESIONAL?

SI X NO SI X NO

2.1.1.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos
sustentatorios).

Ejercicio de control gubernamental o en la auditoria privada
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

Capacitacion en temas vinculados con la auditoria, el control gubernamental o la gestion publica

¢. Conocimiento de ofimadtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimdtica Idioma
& NO. Basico|Intermedio|Avanzado NO. Basico|Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador  de X Inglés X
textos
Hojas de
Calculo X Quechua| X
Programa de X
presentaciones
2.1.1.7 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Aiios
Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 5
o Privado. afios
EXPERIENCIA ESPECIFICA Aiios
L Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 3
o Privado. afios

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

o Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente

Jefe de Area o Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista Supervisor Coordinador

1l. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de| 3
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes: aflos

No, el Cargo no requiere contar
X |con experiencia en el sector
publico.

Si, el Cargo requiere contar con experiencia
en el sector publico
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DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL

DIMENSION - AUTORREGULACION

- Compromiso X |- Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X |- Negociacion
DIMENSION — é]g; ?/1;(]?\;/10 CIONAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad - Responsabilidad X
- Integridad personal X |- Autoaprendizaje
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MODULO III: ORGANO DE ASESORAMIENTO

3.1 GERENCIA DE ASESORIA LEGAL

3.1.1 GERENTE DE ASESORIA LEGAL
3.1.1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Gerencia de Asesoria Legal
NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional II
NOMBRE DEL CARGO Gerente de Asesoria Legal

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL

Gerencia General

DEPENDENCIA
FUNCIONAL

JERARQUICO

Gerencia General

CARGO QUE SUPERVISA

Cargos de la Gerencia de
Asesoria Legal

3.1.1.2 MISION DEL CARGO
Brindar asesoria legal al representante de la entidad y a las unidades internas de la

organizacion.

3.1.1.3 FUNCIONES DEL CARGO

Planificar y dirigir la estrategia legal institucional de la EPS, en concordancia con los
objetivos, planes y politicas aprobadas.

Brindar asesoramiento y emitir opinion legal a la Gerencia General, al Directorio y a
las Gerencias Zonales, sobre asuntos juridicos vinculados a la gestion institucional.
Conducir y supervisar la ejecucion de los procesos y procedimientos legales de la EPS,
asegurando su adecuacion a la normativa vigente.

Ejercer la defensa juridica de la EPS, dirigiendo y supervisando los procesos judiciales,
arbitrales y administrativos en los que la entidad sea parte.

Emitir opinion legal sobre actos de disposicion, transferencia, adquisicion o afectacion
de bienes muebles e inmuebles de la EPS.

Elaborar, revisar y visar contratos, convenios y demas instrumentos legales que
generen derechos y obligaciones para la EPS.

Asesorar legalmente a la EPS en los procesos de contratacion publica y privada, asi
como en la ejecucion contractual.

Emitir opinion legal sobre la procedencia de los recursos impugnatorios interpuestos
contra actos administrativos de la EPS.

Visar las resoluciones y actos administrativos que emitan la Gerencia General y las

Gerencias Zonales, cuando corresponda.
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Asesorar al Directorio en la correcta formulacion y emision de los acuerdos de la Junta
General de Accionistas.

Representar legalmente a la EPS ante autoridades administrativas y judiciales, cuando
corresponda o por delegacion.

Dirigir, supervisar y evaluar el desempefio del personal a su cargo, incluida la
Secretaria Técnica de Asesoria Legal.

Administrar y rendir cuentas por los recursos asignados a la Gerencia de Asesoria
Legal.
Informar periddicamente a la Gerencia General sobre el cumplimiento de sus funciones

y los resultados de su gestion.

Participar en comisiones, comités o grupos de trabajo en los que se discutan derechos
u obligaciones de la EPS frente a terceros.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia General o el

Directorio, conforme a la normativa vigente.

3.1.1.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Gerencia General, Organos de Apoyo, Asesoramiento y Linea
Coordinaciones externas

Ministerio Publico, Poder Judicial, OTASS, SUNASS, ALA, MVCS.

3.1.1.5 REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta | Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afio

Técnica Superior

Universitaria X

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)
Bachiller X
: : Derecho
Titulo/Licenciatura X
Post Grado
Master
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Post Grado X
Doctorado
Egresado
C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILITA CION PROFESIONAL?
SI X NO SI X NO

3.1.1.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos
sustentatorios).

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

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas
no menos de 90 horas.

Especializaciones en Gestion Publica, Proceso Administrativo y referentes al area

¢. Conocimiento de ofimadtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimdtica |, Bdsic |Intermedi |Avanzad |1dioma | N, Bdsic |Intermedi |Avanzad
aplica |o 0 0 aplica|o 0 0
Procesador de X Inglés X
textos
Hojas de Quechu
Calculo X a X
Programa  de X
presentaciones

3.1.1.7 EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL Aiios

Indique la experiencia total de anos de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico o

. 5 afos
Privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA Afios

1. Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico o

. 3 afos
Privado.
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Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico o

Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente

Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista Supervisor Coordinador X

1. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de experiencia

: . 3 afos
en el Cargo y/o funciones equivalentes:

Si, c?l Cargo requiere contar con X No, c?l cargo no requiere .contar con
experiencia en el sector publico experiencia en el sector publico.
D IME]Vflég;VI;UOC@gﬁﬁZA T4 DIMENSION - AUTORREGULACION
- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion
DIMENSION — é]g/; ];V/IIQgIéCIONAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA
- Proactividad - Responsabilidad X
- Integridad personal X - Autoaprendizaje

3.2 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

3.2.1 GERENTE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

3.2.1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional 11

NOMBRE DEL CARGO Gerente de Planeamiento y
Presupuesto

DEPENDENCIA J ERARQUICO LINEAL Gerencia General

DEPENDENCIA JERARQUICO | Gerencia General

FUNCIONAL

CARGO QUE SUPERVISA Cargos de Gerencia
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3.2.1.2 MISION DEL CARGO

Gestionar la formulacion e implementacion efectiva de planes de gestion interna y del
Presupuesto institucional, modelos de gestion, procesos y mejores practicas, en concordancia con

los objetivos de la empresa con la finalidad de contribuir en su desarrollo y crecimiento.

3.2.1.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Planificar, dirigir y articular las estrategias institucionales de planeamiento y presupuesto,
asegurando la alineacion de los objetivos estratégicos, operativos y financieros de la EPS
con su marco normativo y metas de gestion.

e Conducir los procesos de formulacion, seguimiento, evaluacion y actualizacion del Plan
Estratégico Institucional (PEI) y del Plan Operativo Institucional (POI), en coordinacion
con los o6rganos y unidades organicas de la EPS.

e Dirigir y supervisar los procesos de programacion multianual, formulacion, modificacion
y evaluacion del presupuesto institucional, conforme a la Ley de Presupuesto del Sector
Publico y disposiciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

e Formular, programar y realizar el seguimiento del Presupuesto Institucional de Apertura
(PIA) y sus modificaciones durante el ejercicio fiscal, garantizando su consistencia con
las metas institucionales y disponibilidad financiera.

e Emitir la Certificacion de Crédito Presupuestario (CCP), verificando la disponibilidad de
recursos y la correcta afectacion a la cadena funcional programatica, conforme a la
normativa vigente.

e Supervisar la aplicacion y cumplimiento de las directivas internas y disposiciones
normativas en materia de gestion presupuestal, racionalidad y disciplina del gasto,
incluyendo la Directiva de Austeridad, asegurando el uso eficiente, responsable y
transparente de los recursos institucionales.

e Asesorar técnicamente a la Gerencia General, Gerencia de Administracion y Finanzas,
Gerencias Zonales y demas organos de la EPS en materia de planeamiento estratégico,
gestion presupuestal, racionalizacion e instrumentos de gestion institucional.

e Dirigir la formulacion, actualizacién y mejora de los instrumentos de gestion
institucional, incluyendo ROF, CAP, PAP, MCC y demas documentos normativos
vinculados al sistema de planeamiento y presupuesto.

e Conducir y supervisar la actualizacion del Plan Maestro Optimizado (PMO) y efectuar el
monitoreo permanente del cumplimiento de sus metas e indicadores de gestion.

e Participar técnicamente en la formulacion y evaluacion de los estudios tarifarios de
mediano plazo elaborados por la SUNASS, en lo relacionado con proyecciones

financieras, metas de gestion e inversiones.
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Dirigir la elaboracion y seguimiento del Plan de Fortalecimiento de Capacidades
institucional, en coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos y las Gerencias
Zonales.

Promover la implementacion de una gestion orientada a resultados, mediante el analisis
y difusién de informacion sobre ejecucion presupuestal, cumplimiento de metas,
indicadores estratégicos y desempefio institucional.

Presentar periddicamente a la Gerencia General informes técnicos sobre la ejecucion
presupuestal, cumplimiento de metas, sostenibilidad financiera y avances de proyectos de
inversion.

Supervisar y evaluar el desempefio del personal a su cargo, promoviendo el desarrollo de
capacidades y el cumplimiento de objetivos.

Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y logisticos asignados a la
Gerencia, rindiendo cuentas conforme a la normativa vigente.

Ejercer las demés funciones que le sean asignadas por la Gerencia General, dentro del

ambito de su competencia y conforme al marco legal aplicable.

3.2.1.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Coordina con la Gerencia General, Gerentes de linea y demas Unidades Organicas
Coordinaciones externas

MEF, MVCS, OTASS, SUNASS

3.2.1.5 REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta| Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 aflo

Técnica Superior

Universitaria X

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a) Economia,
) Administracion de
Bachiller X ., ..
Empresas, Ingenieria Economica,
Titulo/Licenciatura X afines
Post Grado
Master
Post Grado X
p————
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Doctorado
Egresado
C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILITACION PROFESIONAL?
SI X NO SI X NO

3.2.1.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

sustentatorios).

Planificacion, manejo presupuestal, Sistemas de informacioén, Formulacion de planes y proyectos,
Evaluacion de proyectos, Racionalizacion.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

Certificacion en el SICAP, SIAF-ETES, SPSS, Contrataciones del estado, Gestion presupuestal, Planes,
Indicadores de Gestion

¢. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Ofimadtica Idioma
& No . |Basico |Intermedio Avanzad No . |Basico|Intermedio |Avanzado
aplica aplica
Procesador de X Inglés X
textos
Hojas de Quech
Calculo X ua X
Programa  de X
presentaciones
3.2.1.7 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Afios
Indique la experiencia total de anos de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico o 5 afios
Privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA Afios
L Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico o 3 afios
Privado.
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Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico o

Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente

Jefe de Area 0 X Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista Supervisor Coordinador X

1. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de experiencia

; . 3 afos
en el Cargo y/o funciones equivalentes:

Si, c?l Cargo requiere contar con X No, c?l cargo no requiere .contar con
experiencia en el sector publico experiencia en el sector publico.
D IMEN%?;VI;UOC@%]ZQZA T4 DIMENSION - AUTORREGULACION
- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion
DIMENSION — é]g/g ];V/II%Z(I)CIONAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA
- Proactividad X - Responsabilidad X
- Integridad personal X - Autoaprendizaje X
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3.2.2 OFICINA DE PRESUPUESTO Y ESTADISTICA

3.2.2.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional II

NOMBRE DEL CARGO Especialista en Presupuesto y

Estadistica

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL

Gerencia General

DEPENDENCIA JERARQUICO
FUNCIONAL

Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto

CARGO QUE SUPERVISA

Ninguno

3.2.2.2 MISION DEL CARGO

Brindar apoyo especializado en los procesos de afectacion de gasto, registro y
control del Presupuesto en ejecucion, de acuerdo a la Ley del Presupuesto del Sector

Publico, a fin de controlar la ejecucion de los ingresos, gastos y metas presupuestales de

la empresa.

3.2.2.3 FUNCIONES DEL CARGO

Coordinar y efectuar la recopilacion, procesamiento, andlisis y proyeccion de
informacion estadistica institucional, elaborando cuadros, reportes e indicadores
para la gestion de la EPS.

Elaborar y consolidar informacion estadistica relacionada con la produccion,
continuidad, cobertura y consumo de los servicios de agua potable y
alcantarillado, para fines de andlisis y toma de decisiones.

Apoyar en la formulacion, programacion y evaluacion del Presupuesto
Institucional de la EPS, conforme a la Ley de Presupuesto del Sector Pablico y
las directivas del Ministerio de Economia y Finanzas.

Elaborar mensualmente y trimestralmente los reportes de seguimiento de la
ejecucion presupuestal, sobre la base de la informacion proporcionada por los
organos responsables de la administracion financiera.

Elaborar la evaluacion semestral y anual del presupuesto institucional,
identificando desviaciones, riesgos y propuestas de mejora.

Realizar el andlisis del comportamiento del gasto y de los ingresos

presupuestarios por fuentes de financiamiento, sin intervenir en su ejecucion ni

DE
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registro.

Apoyar en la conciliacion de la informacion presupuestal y financiera, en
coordinacién con la Gerencia de Administracion y Finanzas y demads areas
involucradas.

Apoyar en la elaboracion y seguimiento de las modificaciones presupuestarias,
conforme a la normativa vigente.

Apoyar en la emision y control de las certificaciones de crédito presupuestario,

en el marco del PIA y PIM autorizados, a solicitud de las areas competentes.

Mantener actualizado el registro y control interno de las certificaciones

presupuestarias emitidas.

Elaborar informes técnicos y estadisticos de presupuesto requeridos por la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, la Gerencia General y otras instancias
competentes.

Apoyar en el seguimiento presupuestal de los proyectos de inversion y la

programacion de inversiones, en coordinacion con las areas correspondientes.
Apoyar en la implementacion, seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico
Institucional y del Plan Operativo Institucional, en el ambito de su competencia.
Mantener actualizados los sistemas de informacion presupuestal y estadistica
utilizados por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, sin asumir funciones
de ejecucion financiera.

Otras funciones de naturaleza similar que le sean asignadas por su superior

jerarquico, dentro del marco de la normativa vigente.

3.2.2.4 COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas

Con el Jefe inmediato

Coordinaciones externas

Con la Direccion General de Presupuesto Publico — MEF, OTASS, SUNASS,

otros en el marco de su competencia.

3.2.2.5 REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta| Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afio

Técnica Superior

DE
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Universitaria | | X
B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA
Egresado(a) Economia,
Bachiller Administracion de
Empresas.
Titulo/Licenciatura X
Post Grado
Master
Post Grado
Doctorado
Egresado
C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILITACION PROFESIONAL?
SI NO X SI NO X

3.2.2.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

sustentatorios).

Ley de Presupuesto, manejo del software de Presupuesto, clasificador de créditos Presupuestarios

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

Capacitacion en Planeamiento estratégico y técnicas presupuestarias

Dominio de sistemas de procesamiento de datos

¢. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio

Nivel de dominio

presentaciones

Ofimadtica Idioma
A No . |Basico |Intermedio Avanzad NO. Basico|Intermedio |Avanzado
aplica aplica
Procesador de X Inglés X
textos
Hojas de X Quech X
Calculo ua
Programa  de X
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3.2.2.7 EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL Aiios

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico o 2 afios

Privado.
]

EXPERIENCIA ESPECIFICA Aiios

L. Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico o

Privado. I afo

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico o

Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente X
Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista Supervisor Coordinador

1. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de experiencia

en el Cargo y/o funciones equivalentes: I aflo
Si, e?l Cargo requiere contar con X No, §1 cargo no requiere .contar con
experiencia en el sector publico experiencia en el sector publico.
D e o 2ATIVA DIMENSION - AUTORREGULACION
- Compromiso - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion
DIMENSION — é]g/g };?/IIQZAOCIONAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA
- Proactividad X - Responsabilidad X
- Integridad personal - Autoaprendizaje X

3.2.3 OFICINA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO
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3.2.3.1 IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto
NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional II
NOMBRE DEL CARGO Especialista en Presupuesto y

Desarrollo

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL

Gerencia General

DEPENDENCIA
FUNCIONAL

JERARQUICO

Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto

CARGO QUE SUPERVISA

Ninguno

3.2.3.2 MISION DEL CARGO

Brindar apoyo especializado en la formulacion, seguimiento y evaluacion de los

planes estratégicos y operativos institucionales, asi como en la implementacion de
procesos de mejora y desarrollo organizacional, asegurando el cumplimiento de los

objetivos y metas de la empresa en concordancia con la normativa vigente.

3.2.3.3 FUNCIONES DEL CARGO

Ejecutar las actividades técnicas relacionadas con la formulacion, actualizacion y
seguimiento del Plan Estratégico Institucional (PEI) y del Plan Operativo
Institucional (POI), conforme a los lineamientos establecidos por la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

Elaborar propuestas técnicas para la actualizacion de los instrumentos de gestion
institucional y documentos normativos, en el ambito de su competencia.
Recopilar, sistematizar y analizar informacion proveniente de las unidades
organicas para el seguimiento del cumplimiento de metas e indicadores
institucionales.

Elaborar reportes técnicos sobre el avance fisico y estratégico de los planes
institucionales, para su evaluacion por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
Apoyar en la implementacion de metodologias, herramientas e indicadores
orientados a la gestion por resultados y al monitoreo del desempefio institucional.
Proponer mejoras técnicas en los procesos de planeamiento y desarrollo
organizacional, sustentadas en el analisis de resultados y buenas practicas.
Brindar asistencia técnica a las unidades orgénicas en la formulacion de sus planes
operativos y en la alineacion de sus metas con el PEl y el POL.

Participar en la formulacion técnica de iniciativas y proyectos de fortalecimiento
institucional y modernizacion organizacional.

Mantener actualizada la base de datos institucional vinculada a metas, indicadores
y planes estratégicos.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, dentro del ambito de su competencia.

3.2.3.4 COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas

Con el Jefe inmediato

DE
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e (Coordinaciones externas

e Con la Direccion General de Presupuesto Publico — MEF, y otros en el marco de
su competencia.

3.2.3.5 REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta| Completa
Secundaria
Técnica Basica 1 o 2 aflo
Técnica Superior
Universitaria X
B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD RE QUERIDA
Egresado(a) Economia, Administraciéon de Empresas
Bachiller
Titulo/Licenciatura X
Post Grado
Master
Post Grado
Doctorado
Egresado
C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILITACI ON PROFESIONAL?
SI NO X SI NO X

3.2.3.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos
sustentatorios).

Ley de Presupuesto, manejo del software de Presupuesto, clasificador de créditos Presupuestarios

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

Capacitacion en Planeamiento estratégico y técnicas presupuestarias
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c. Conocimiento de ofimdtica e idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica Idioma
& No . |Basico |Intermedio Avanzad No . |Basico|Intermedio |Avanzado
aplica 0 aplica
Procesador de X Inglés X
textos
Hojas de X Quech X
Calculo ua
Programa  de X
presentaciones
3.2.3.7 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Afios
Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico o 2 afios
Privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA Afios
L Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico o 1 afio
Privado.

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico o

Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente X
Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista Supervisor Coordinador

1. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de experiencia

: . 1 afio
en el Cargo y/o funciones equivalentes:

Si, §1 Cargo requiere contar con X No, §1 cargo no requiere contar con
experiencia en el sector publico experiencia en el sector publico.
D R ATV DIMENSION - AUTORREGULACION

- Compromiso - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion

DIMENSION — é]g/g El;fg?oCIONAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
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DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA
- Proactividad X - Responsabilidad X
- Integridad personal - Autoaprendizaje X

3.2.4 OFICINA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

3.2.4.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Gerencia General

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional I

NOMBRE DEL CARGO Analista de  Sistemas vy
Tecnologias de la Informacion

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto

DEPENDENCIA JERARQUICO | Gerencia General

FUNCIONAL

CARGO QUE SUPERVISA Ninguno

3.2.4.2 MISION DEL CARGO

Tendra como mision, formular, organizar, dirigir € implementar las acciones de

aplicacion de tecnologias de la informacion y de las comunicaciones, a fin de proveer

soporte técnico a los

3.2.4.3 FUNCIONES DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y evaluar el disefio, implementacion vy
mantenimiento de la infraestructura tecnologica, los sistemas informaticos y los
procesos digitales de informacién de la EPS.

Proponer, implementar y supervisar la aplicacion de politicas, normas y
lineamientos para el uso adecuado de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones (TIC), garantizando la seguridad, confidencialidad, integridad
y disponibilidad de la informacion institucional.

Implementar y administrar soluciones de Tecnologias de la Informaciéon y
Comunicaciones que aseguren el funcionamiento eficiente de los procesos
institucionales, en concordancia con el direccionamiento estratégico y los
objetivos de la EPS.

Desarrollar, implementar y mantener las aplicaciones y sistemas informaticos

requeridos para la gestion institucional, en coordinaciéon con los drganos
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competentes.

e Administrar, configurar y mantener la red de datos institucional, asegurando su
operatividad, disponibilidad y seguridad.

e Monitorear y supervisar el funcionamiento de los sistemas informaticos, asi
como el uso eficiente de los recursos de hardware y software de la entidad.

e Supervisar el uso adecuado de los equipos de coémputo y dispositivos

tecnologicos asignados a los érganos de la EPS.

e Establecer, administrar y controlar los perfiles de usuario, niveles de acceso y
mecanismos de seguridad de la informacion institucional procesada y
almacenada en los sistemas informaticos.

e Proponer y emitir disposiciones internas respecto al uso adecuado, proteccion y
mantenimiento del hardware y software institucional.

e Brindar soporte técnico y asesoramiento especializado a los 6rganos y unidades
organicas de la EPS en el uso de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones.

e Programar, ejecutar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de computo, redes y accesorios tecnoldgicos de la entidad.

e Administrar, actualizar, monitorear y evaluar el portal institucional y demas
plataformas digitales de la EPS, en concordancia con la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

e Supervisar y racionalizar el uso institucional de los servicios de internet y
conectividad.

e Elaborar, mantener actualizado y controlar el inventario institucional de hardware
y software.

e Implementar y supervisar las medidas de seguridad informatica y proteccion de
los sistemas de informacion frente a riesgos tecnoldgicos.

e (Capacitar y orientar a los usuarios en el uso de los sistemas informaticos,
aplicaciones institucionales y herramientas tecnologicas.

e Informar periddicamente a la Gerencia General sobre el estado de la
infraestructura tecnoldgica, sistemas informaticos y riesgos asociados.

e Ejercer las demas funciones que le asigne la Gerencia General, dentro del marco
de su competencia y de la normativa vigente.
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3.2.4.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

e Coordinaciones internas
e Jefe inmediato
e Coordinaciones externas

e Ninguna

3.2.4.5 REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta| Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 aflo

Técnica Superior

Universitaria X

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)
Bachiller X

Ingenieria de Sistemas

Titulo/Licenciatura

Post Grado

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado
C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILITACION PROFESIONAL?
SI NO X SI NO X

3.2.4.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos
sustentatorios).

Computacion avanzada y sistemas informaticos

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.




’ MANUAL DE  CLASIFICACION DE

CARGOS
EPS MANTARO S.A.

Capacitacion en la administracion de redes informaticas, servidores, base de datos y
programacion.

¢. Conocimiento de ofimadtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimdtica |, Avanzad|1dioma | p,
. |Basico |Intermedio . |Basico|Intermedio |Avanzado
aplica 0 aplica

Procesador de X Inglés X
textos
Hojas de X Quech X
Calculo ua
Programa  de X
presentaciones

3.2.1.7 EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL Aiios

Indique la experiencia total de anios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico o
Privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA Aiios

L Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico o
Privado.

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico o

Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente

Jefe de Area 0 < Gerencia oy
Departamento Director

Analista Especialista Supervisor Coordinador

1. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de experiencia

; . 3 afos
en el Cargo y/o funciones equivalentes:

Si, t?l Cargo requiere contar con X No, e'l cargo no requiere _contar con
experiencia en el sector publico experiencia en el sector publico.

D R o ATV DIMENSION - AUTORREGULACION
- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion
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DIMENSION — é]gngV%é CIONAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacidn al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA
- Proactividad X - Responsabilidad X
- Integridad personal - Autoaprendizaje X

MODULO IV: ORGANOS DE APOYO

4.1GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

4.1.1 GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

4.1.1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Gerencia de Administracion y
Finanzas

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional II

NOMBRE DEL CARGO Gerente de Administracion y
Finanzas

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Gerencia General

DEPENDENCIA JERARQUICO | Gerencia General

FUNCIONAL

CARGO QUE SUPERVISA Cargos de la Gerencia

4.1.1.2 MISION DEL CARGO

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

misma.

4.1.1.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Planificar las estrategias administrativas, financieras, logisticas y de recursos
humanos bajo su competencia, alineandolas con los objetivos institucionales y las
metas de gestion.

e Gestionar y supervisar los procesos que permiten el cumplimiento de los objetivos

estratégicos institucionales y de las metas de gestion.
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e (Garantizar el abastecimiento oportuno de bienes, suministros y servicios mediante
la supervision directa de la Oficina de Logistica y Servicios Generales y la Oficina
de Almacén.

e Dirigir, coordinar y controlar la administracion de los recursos econdmicos,
financieros, materiales y humanos, en coordinacién con las oficinas de Contabilidad
Central, Tesoreria y Control Financiero, Logistica y Servicios Generales, Recursos
Humanos, Almacén y Bienes Patrimoniales

e Liderar la implementacion y actualizacion de normas, directivas, lineamientos y
procedimientos de los sistemas administrativos: contabilidad, tesoreria, logistica,
RR. HH. y patrimonio.

e (Garantizar la elaboracidon, exactitud y presentacion oportuna de los Estados
Financieros institucionales, supervisando la Oficina de Contabilidad Central.

o Asegurar el correcto manejo, custodia y control de los fondos publicos,
supervisando directamente la Oficina de Tesoreria y Control Financiero.

e Participar en la programacion y formulacion del presupuesto institucional, alineado
a los compromisos y metas de gestion institucionales.

e (Garantizar la implementacion del PMO, PEI las metas de gestion y el Sistema de
Control Interno en todas las oficinas bajo su competencia.

e Supervisar y evaluar el desempefio del personal de todas las oficinas de apoyo bajo
su ambito.

e Supervisar los procesos contables, financieros y de flujo de caja institucional,
asegurando la sostenibilidad econémica de la EPS.

e Emitir opiniones técnicas e informes especializados en asuntos econdmico-
financieros, administrativos y logisticos.

e Aprobar los Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas del PAC
elaborados por Logistica y las 4reas usuarias.

e Emitir directivas, informes técnicos y documentos normativos relacionados con los
sistemas administrativos de la EPS.

e Autorizar tramites de pago: bienes, servicios, planillas, encargos internos y
obligaciones institucionales.

e Autorizar los requerimientos de contratacion de bienes, servicios y consultorias,
conforme a la normativa vigente.

e Aprobar expedientes de contratacion que garanticen la continuidad operativa y el

cumplimiento de las metas de gestion.
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e (Garantizar la contratacion oportuna de bienes y servicios, supervisando la Oficina

de Logistica.

e Rendir cuentas sobre los recursos asignados y los resultados obtenidos en la gestion

administrativa y financiera.

e Proponer e implementar politicas de optimizacion en gestion del personal, recursos

financieros y materiales.

e Mantener coordinacion con entidades publicas y privadas en materias propias de su

competencia.

e Supervisar, a través de la Oficina de Bienes Patrimoniales, el saneamiento fisico-

legal de predios, terrenos, edificios, vehiculos y equipos de la EPS.

® Cumplir otras funciones encomendadas por la Gerencia General.

4.1.1.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

e Coordinaciones internas

e Coordina con el Gerente General

e Coordinaciones externas

e Organismos relacionados con el Sector

4.1.1.5 REQUISITOS DEL CARGO

DE

REQUISITOS DEL CARGO

A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta

Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afio

Técnica Superior

Universitaria

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)
Bachiller o ) .
Administracion de Empresas, Contabilidad y Economia
Titulo/Licenciatura X
Post Grado
Master X
Post Grado X




2

MANUAL DE CLASIFICACION DE
CARGOS
EPS MANTARO S.A.
Doctorado
Egresado
C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILTACION PROFESIONAL?
SI X NO SI X NO

4.1.1.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

sustentatorios).

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

Gestion Publica, empresarial o Finanzas

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

Capacitacion en la Ley de Contrataciones del Estado, Gestion Publica

c. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio

Idioma

Nivel de dominio

Ofimdtica

NO. Basico|Intermedio | Avanzado NO. Basico |Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador  de X Inglés X

textos

Hojas de

Caleulo X Quechua| X

Programa de X

presentaciones

4.1.1.7 EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

Afios

o Privado.

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 4

anos

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Anios

o Privado.

L Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 3

anos

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico
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o Privado
Practicante profesional Auxiliar Asistente
Jefe de Area o Gerencia 0
Departamento Director
Analista Especialista Supervisor Coordinador

Il. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de| 3
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes: afios

No, el Cargo no requiere contar
X |con experiencia en el sector
publico.

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

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL | DIMENSION - AUTORREGULACION

- Compromiso X |- Trabajo a Presion

- Esmero X - Flexibilidad X

- Orden X |- Negociacion X
DIMENSION — é]gg 1’15/1;{(]:\;140 CIONAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA

- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual

- Comunicacion efectiva X |- Conocimiento funcional X

- Relacion Interpersonal X |- Pensamiento operativo

DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA
- Proactividad - Responsabilidad X
- Integridad personal - Autoaprendizaje

4.1.2 OFICINA DE CONTABILIDAD CENTRAL
A. CONTADOR GENERAL

4.1.2.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Contabilidad Central

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional II

NOMBRE DEL CARGO Contador General

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Gerencia General

DEPENDENCIA JERARQUICO | Gerente de Administracion y

FUNCIONAL Finanzas

CARGO QUE SUPERVISA Areas de Contabilidad vy
Contabilidad de Costos de las
zonales

4.1.2.2 MISION DEL CARGO
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Registrar, controlar y consolidar la informacién contable de la EPS, asegurando

la transparencia y confiabilidad de los estados financieros, conforme a las normas vigentes

y lineamientos internos.

4.1.2.3 NOTA TECNICA

Contabilidad Central: Rol normativo, consolidar, supervisar y validar la
informacion contable institucional; responsable de la formulacion,
estandarizacion y presentacion de los Estados Financieros de la EPS.
Contabilidad Zonal: operativa y ejecutora local; responsable del registro, control
y remision oportuna de la informacidon contable generada en el ambito de la
Gerencia Zonal, conforme a las normas y directivas emitidas por la Contabilidad
Central.

Contabilidad de Costos (ABC): Rol analitico y estratégico; responsable de la
determinacion, andlisis y gestion de los costos de los procesos, actividades y

servicios, como soporte para la toma de decisiones regulatorias.

4.1.2.4 FUNCIONES DEL CARGO

a. Registrar, procesar y controlar las operaciones contables de la EPS y de sus
Gerencias Zonales, conforme a las normas del Sistema Nacional de Contabilidad
y disposiciones vigentes.

b. Elaborar y consolidar la informacion contable institucional, asegurando su
consistencia, razonabilidad, integridad y oportunidad.

c. Elaborar, consolidar y remitir la informacion contable y financiera a los entes
rectores y organismos de control y supervision, tales como el Ministerio de
Economia y Finanzas, la Contraloria General de la Republica y otros que
correspondan.

d. Supervisar la correcta aplicacion de las normas contables, financieras y
tributarias vigentes, cautelando el cumplimiento del marco normativo aplicable a

la EPS.

e. Elaborar, presentar y sustentar los Estados Financieros de la EPS, dentro de los
plazos establecidos por la normativa vigente.

f. Elaborar y emitir reportes contables y financieros que sirvan de sustento para la
toma de decisiones de la Alta Direccion.

g. Coordinar permanentemente con la Oficina de Tesoreria y Control Financiero
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y con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, para la conciliacion de la
informacion contable, financiera y presupuestaria.

h. Realizar conciliaciones contables y financieras que permitan asegurar la
integridad y confiabilidad de la informacion institucional.

1. Atender los requerimientos de informacion contable formulados por los 6rganos
de control interno y externo, dentro del &mbito de su competencia.

J. Mantener actualizados los registros, libros y archivos contables, garantizando su
adecuada conservacion, trazabilidad y confidencialidad.

k. Proponer mejoras a los procedimientos contables y de control financiero, en
coordinacion con la Gerencia de Administracion y Finanzas.

1. Establecer lineamientos, metodologias y criterios técnicos para la
implementacion y funcionamiento del sistema de Contabilidad de Costos basado
en actividades (ABC) en la EPS.

m. Supervisar, validar y consolidar la informacién de costos generada por la
Contabilidad de Costos (ABC), asegurando su coherencia con la informacion
contable y financiera institucional.

n. Integrar la informacion de costos (ABC) como insumo técnico para la
elaboracion de reportes de gestion, andlisis de eficiencia operativa, evaluacion de
costos de los servicios, estudios tarifarios y requerimientos de los organismos
reguladores y de supervision.

o. Elaborar, validar y remitir mensualmente los reportes regulatorios de caracter a
través de los sistemas y plataformas de la SUNASS, asegurando la consistencia,
oportunidad y confiabilidad de la informacién reportada, en concordancia con la
normativa vigente.

p. Cumplir otras funciones inherentes a su competencia que le sean asignadas por
la Gerencia de Administracion y Finanzas, dentro del marco de la normativa
vigente.

4.1.2.5 COORDINACIONES PRINCIPALES

= Coordinaciones internas
= Con la Gerencia de Administracion y Finanzas, y Contadores Zonales
Coordinaciones externas

= Direccion General de Contabilidad Publica — MEF
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4.1.2.6 REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta| Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afio

Técnica Superior

Universitaria

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/Licenciatura

Post Grado

Contabilidad

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado

C) (COLEGIATURA?

D) ;HABILTACION PROFESIONAL?

SI X NO

SI

X

NO

4.1.2.7 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

sustentatorios).

Computacién basica, y manejo del software de Contabilidad.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no

menos de 90 horas.

Tributacion, Contrataciones del Estado, Patrimonio/bienes, Régimen Laboral

¢. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio

Ofimadtica
No

Basico

Intermedio

Idioma
Avanzado

Nivel de dominio

Basico

Intermedio

Avanzado
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aplica aplica
Procesador  de X Inglés X
textos
Hojas de
Calculo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones
4.1.2.8 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Afios
Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 3
o Privado. afios
EXPERIENCIA ESPECIFICA Aiios

o Privado.

L Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2

anos

o Privado

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

Practicante profesional

Auxiliar Asistente

Jefe de
Departamento

Area 0

Gerencia o)
Director

Analista Especialista

Supervisor Coordinador

II. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de| 1
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

ano

en el sector publico

Si, el Cargo requiere contar con experiencia

X

No, el Cargo no requiere contar
con experiencia en el sector
publico.

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL

DIMENSION - AUTORREGULACION

- Compromiso X |- Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X |- Negociacion

DIMENSION — é]}\gfg 115/1;23140C10NAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual
- Comunicacion efectiva X |- Conocimiento funcional X

- Relacion Interpersonal

- Pensamiento operativo

DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad

- Responsabilidad X
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- Integridad personal X - Autoaprendizaje

4.1.3 OFICINA DE LOGISTICA GENERAL Y SERVICIOS GENERALES
A. ESPECIALISTA EN LOGISTICA

4.1.3.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Logistica y Servicios Generales
NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional II
NOMBRE DEL CARGO Logistico General
DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Gerencia General
DEPENDENCIA JERARQUICO | Gerente de Administracion y
FUNCIONAL Finanzas

CARGO QUE SUPERVISA Areas de logistica de las zonales

Gestionar los procesos de adquisiciones y contrataciones, asi como los servicios

4.1.3.2 MISION DEL CARGO

generales, garantizando eficiencia, transparencia y cumplimiento normativo.

e Logistica General/Central: Rol normativo, supervisor, consolidador y validador.

4.1.3.3 NOTA TECNICA

e [ogistica Zonal: Rol operativo y ejecutor local

4.1.3.4 FUNCIONES DEL CARGO

Ejecutar los procesos de contratacion de bienes, servicios y
consultorias de la EPS, conforme a la normativa vigente de
contrataciones del Estado, las directivas internas y el Plan Anual de
Contrataciones (PAC).

Planificar, organizar y conducir integralmente los procesos logisticos,
desde la atencion de los requerimientos formulados por las éareas
usuarias y Gerencias Zonales hasta la suscripcion y ejecucion
contractual, garantizando oportunidad, eficiencia, transparencia y uso
eficiente de los recursos publicos.

Consolidar los requerimientos de bienes y servicios homogéneos
provenientes de las Gerencias Zonales y demas unidades orgénicas,
con la finalidad de gestionar procesos de contratacién corporativa o

centralizada, de acuerdo con la normativa vigente, promoviendo

DE
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economias de escala, estandarizaciéon vy eficiencia del gasto
institucional.

Administrar, controlar y dar seguimiento a los contratos suscritos con
proveedores, verificando el cumplimiento de plazos, condiciones
técnicas, legales y econdmicas establecidas.

Gestionar y mantener actualizado el padron de proveedores, asi como
la informacion contractual y documental relacionada con los procesos
de contratacion.

Coordinar permanentemente con las dreas usuarias y la Oficina de
Almacén la recepcion, verificacion, conformidad, almacenamiento y
distribucion de los bienes adquiridos, asegurando la trazabilidad y
correcto uso de los recursos.

Supervisar y coordinar la prestacion de los servicios generales
institucionales, incluyendo mantenimiento de infraestructura, servicios
basicos, limpieza, vigilancia, transporte y otros necesarios para la
adecuada operatividad de la EPS.

Revisar, supervisar y emitir el visto bueno, de corresponder, a los
procesos de compras menores y contrataciones de bajo monto
efectuadas por las Gerencias Zonales, verificando su conformidad con
la normativa vigente, directivas internas y principios de economia,
eficiencia y transparencia, sin perjuicio de las responsabilidades
propias de dichas unidades.

Elaborar informes técnicos, reportes de gestion y documentacion
sustentatoria vinculada a los procesos de adquisicion, contratacion y
servicios generales, para la toma de decisiones y fines de control
interno y externo.

Proponer y aplicar mejoras a los procedimientos logisticos y de
servicios generales, en coordinacion con la Gerencia de
Administracion y Finanzas, en el marco de los sistemas administrativos
del Estado.

Cautelar el cumplimiento de las normas de control interno, asi como
de las disposiciones emitidas por los 6rganos rectores y de control, en

el ambito de su competencia.

Atender los requerimientos de informacion formulados por la Gerencia de
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Administracion y Finanzas, los o6rganos de control y otras instancias

competentes.

e Cumplir otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por su

jefe superior inmediato, dentro del marco de la normativa vigente.

4.1.3.5 COORDINACIONES PRINCIPALES

= Coordinaciones internas

= Con la Gerencia de Administracion y Finanzas, areas de logistica de las
Zonales, Gerentes Zonales y Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

= Coordinaciones externas

= OSCEy OTASS

4.1.3.6 REQUISITOS DEL CARGO

DE

REQUISITOS DEL CARGO

A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta

Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afio

Técnica Superior

Universitaria

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/Licenciatura X

Post Grado

Contabilidad, Administraciéon de Empresas, Economista

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado

C) ;COLEGIATURA?

D) ;HABILTACION PROFESIONAL?

SI X NO

SI

X

NO

4.1.3.7 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

sustentatorios).
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Computacion basica y manejo del sistema del PAC y SEASE.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no

menos de 90 horas.

Capacitacion en Ley de Contrataciones del Estado (80 horas lectivas), Certificacion de la OSCE.

c. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimadtica Idioma
NO. Bdasico|Intermedio|Avanzado NO. Bdasico|Intermedio| Avanzado
aplica aplica
Procesador de X Inglés X
textos
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones
4.1.2.8 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Afios

o Privado.

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 3

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Anios

o Privado.

L Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2
afios

o Privado

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

Practicante profesional

Auxiliar Asistente

Jefe de
Departamento

Area 0

Gerencia
Director

Analista Especialista

X

Supervisor Coordinador

1l. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de| 1
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

en el sector publico

Si, el Cargo requiere contar con experiencia

X

No, el Cargo no requiere contar

con experiencia en el
publico.

sector
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DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL | DIMENSION - AUTORREGULACION

- Compromiso X |- Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X |- Negociacion
DIMENSION — 5]}[1];?/?3140 CIONAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacidn al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X |- Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad X |- Responsabilidad X
- Integridad personal - Autoaprendizaje

4.1.4 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
A. JEFE DE RECURSOS HUMANOS GENERAL

4.1.4.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Recursos Humanos General

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional II

NOMBRE DEL CARGO Jefe de Recursos Humanos
General

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Gerencia General

DEPENDENCIA JERARQUICO | Gerente de Administracion y

FUNCIONAL Finanzas

CARGO QUE SUPERVISA Areas de Recursos Humanos de
las zonales

4.1.4.2 MISION DEL CARGO

Administrar de manera integral y estratégica el talento humano de la EPS,
asegurando su adecuada planificacion, desarrollo, desempefio y bienestar, en
concordancia con los objetivos institucionales, las metas de gestion y el marco normativo
vigente, contribuyendo al fortalecimiento organizacional y a la sostenibilidad de la

entidad.

4.1.4.3 NOTA TECNICA

e Recursos Humanos General/Central: Rol normativo, supervisor, consolidador y

DE
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validador.
e Recursos Humanos Zonal: Rol operativo y ejecutor

4.1.4.4 FUNCIONES DEL CARGO

e Planificar, dirigir y supervisar la gestion integral de los recursos humanos
de la EPS, asegurando su alineamiento con los objetivos estratégicos
institucionales, las metas de gestion y la normativa vigente.

e Formular, proponer ¢ implementar politicas, normas internas, directivas,
lineamientos y procedimientos en materia de gestion de recursos humanos,
de aplicacion obligatoria para todas las unidades organicas y Gerencias
Zonales.

e Dirigir y supervisar los procesos de administracion de personal, tales como
seleccion, contratacion, incorporacion, desplazamientos, ceses, control de
asistencia, legajos, escalafon y demas acciones de personal, en coordinacion
con las areas de Recursos Humanos de las Gerencias Zonales.

e Supervisar la correcta aplicacion de los regimenes laborales vigentes en la
EPS, garantizando el cumplimiento de la normativa laboral, previsional, de
seguridad y salud en el trabajo, asi como de las disposiciones emitidas por
los o6rganos rectores competentes.

e Conducir los procesos de evaluacion del desempeio, capacitacion,
desarrollo y fortalecimiento de capacidades del personal, en concordancia
con el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo Institucional y el
Plan de Fortalecimiento de Capacidades.

e Consolidar, validar y supervisar la ejecucion de los planes y requerimientos
de personal, asegurando su consistencia técnica, presupuestal y normativa.

e Supervisar y validar las planillas de remuneraciones, beneficios sociales,
aportes, descuentos y obligaciones laborales, en coordinacion con Tesoreria,
Contabilidad y las areas de Recursos Humanos Zonales.

e Supervisar y emitir conformidad sobre las contrataciones de personal,
renovaciones contractuales y modificaciones de condiciones laborales
realizadas por las Gerencias Zonales, verificando su adecuacion al marco
normativo y presupuestal vigente.

e Coordinar y supervisar la correcta implementacioén del Sistema de Gestion

de Seguridad y Salud en el Trabajo en la EPS, incluyendo la conformacion
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y funcionamiento de los comités correspondientes.

e Gestionar y supervisar los procesos disciplinarios, procedimientos
administrativos internos y la aplicacion de medidas correctivas, en
coordinaciéon con la Gerencia de Asesoria Legal y las instancias
competentes.

e Consolidar, administrar y mantener actualizada la informacion del personal en
los sistemas administrativos y aplicativos informaticos correspondientes,
asegurando la integridad, confidencialidad y trazabilidad de la informacion.

e Elaborar informes técnicos, reportes de gestion e informacion estadistica en
materia de recursos humanos para la Gerencia de Administracion y Finanzas, la
Gerencia General y los 6rganos de control.

e Supervisar el desempefio del personal y evaluar el cumplimiento de sus funciones
y metas.

e Brindar asesoramiento técnico en materia de recursos humanos a la Gerencia
General, Gerencias Zonales y demas 6rganos de la EPS, dentro del &mbito de su
competencia.

e Proponer, evaluar y coordinar la implementacion de esquemas de turnos,
rotacion, reasignacion o traslado de personal, de acuerdo con las necesidades del
servicio y la continuidad operativa de la EPS, en concordancia con la normativa
laboral vigente, el marco presupuestal y las directivas institucionales.

e Coordinar con entidades publicas y privadas en asuntos relacionados con la
gestion de recursos humanos, cuando corresponda.

e Cautelar el cumplimiento del Sistema de Control Interno y de las disposiciones
emitidas por los 6rganos rectores y de control en materia de recursos humanos.

e Rendir cuentas sobre los recursos asignados y los resultados obtenidos en la
gestion de recursos humanos.

e Revisar, consolidar, validar y autorizar la aplicacion de los conceptos
remunerativos y no remunerativos que integran la planilla institucional —
incluyendo remuneraciones, asignaciones, bonificaciones, beneficios sociales,
retenciones, descuentos, aportes y demas obligaciones laborales— asegurando
su correcta determinacion conforme al régimen laboral aplicable, la normativa
vigente, los instrumentos de gestion y la disponibilidad presupuestal, en
coordinacion con Tesoreria y Contabilidad.

e Cumplir otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por su superior
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4.1.4.5 COORDINACIONES PRINCIPALES

= Coordinaciones internas

DE

CLASIFICACION

= Con los responsables y/o encargados de las areas de Recursos Humanos zonales, Gerente

de la Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerentes Zonales, Gerente de Planeamiento

y Presupuesto

= Coordinaciones externas

= SUNAFIL, MTPE y otros

4.1.4.6 REQUISITOS DEL CARGO

DE N\

REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta | Completa
Secundaria
Técnica Baésica 1 o 2 afio
Técnica Superior
Universitaria X
B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA
Egresado(a)
Bachiller Admir.listrador. de Empr'es:'fls, Contabilidad, Derecho, Economia,
Trabajado Social, Ingenieria
Titulo/Licenciatura X
Post Grado
Master
Post Grado
Doctorado
Egresado
C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILTA CION PROFESIONAL?
SI X NO SI X NO

4.1.4.7 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

sustentatorios).

Computacion basica, procesamiento de datos.
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

CLASIFICACION  DE

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no

menos de 90 horas.

Capacitacion en temas de Talento Humano y Gestion Publica

c. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimdtica Idioma
NO. Basico|Intermedio | Avanzado NO. Basico|Intermedio|Avanzado
aplica aplica
Procesador de X Inelés X
textos &
Hojas de
Calculo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones

4.1.4.8 EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

o Privado.

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 3

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Afios

o Privado.

L Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2

anos

o Privado

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

Practicante profesional

Auxiliar Asistente

Jefe de
Departamento

Area

Gerencia
Director

Analista Especialista

X

Supervisor Coordinador

1I. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de| 1
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

afno

en el sector publico

Si, el Cargo requiere contar con experiencia

X

No, el Cargo no requiere contar
con experiencia en el sector

publico.

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL

DIMENSION - AUTORREGULACION
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- Compromiso X |- Trabajo a Presion X
- Esmero X |- Flexibilidad
- Orden X |- Negociacion

DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL

DIMENSION - COGNITIVA

SERVICIO
- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X |- Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo

DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad

X

- Responsabilidad X

- Integridad personal

X

- Autoaprendizaje X

4.1.5 OFICINA DE TESORERIA Y CONTROL FINANCIERO

A. JEFE DEL AREA DE TESORERIA Y CONTROL FINANCIERO

4.1.5.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Tesoreria y Control Financiero
NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional II
NOMBRE DEL CARGO Jefe de Tesoreria y Control

Financiero

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL

Gerencia General

DEPENDENCIA JERARQUICO | Gerente de Administracion y
FUNCIONAL Finanzas
CARGO QUE SUPERVISA Areas de Tesoreria Zonales

4.1.5.2 MISION DEL CARGO

Administrar los recursos financieros y garantizar el control de los flujos de caja,

asegurando liquidez y cumplimiento de obligaciones.

4.1.5.3 NOTA TECNICA

e Tesoreria General/Central: Rol normativo, supervisor, consolidador y validador.
e Tesoreria Zonal: Rol operativo y ejecutora local

4.1.5.4 FUNCIONES DEL CARGO

e Planificar, dirigir y supervisar la gestién de tesoreria y control financiero de la

EPS, asegurando la adecuada administracion de los recursos financieros, en

concordancia con los objetivos institucionales, las metas de gestion y la normativa

vigente.

DE
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e Administrar el flujo de caja institucional, programando, ejecutando y controlando
los ingresos y egresos de la EPS, garantizando la liquidez necesaria para la
continuidad operativa.

e Ejecutar y supervisar los pagos por concepto de bienes, servicios, obras, planillas,
beneficios sociales, encargos internos, tributos y demas obligaciones financieras
de la EPS, conforme a la normativa aplicable.

e Supervisar y validar la ejecucion de los procesos de tesoreria realizados por las
areas de Tesoreria de las Gerencias Zonales, asegurando su adecuacion a las
directivas, procedimientos y lineamientos institucionales.

e Administrar y custodiar las cuentas bancarias de la EPS, incluyendo la apertura,
cierre y manejo de firmas autorizadas, de acuerdo con las disposiciones del
Directorio y la Gerencia General.

e Realizar y supervisar las conciliaciones bancarias institucionales, en coordinacién
con la Oficina de Contabilidad Central y las Tesorerias Zonales.

e Controlar y registrar los ingresos institucionales por fuentes de financiamiento,
incluyendo la recaudacion tarifaria, transferencias, subvenciones y otros ingresos,
asi como aquellos destinados a los fondos de reserva, inversion u otros fondos
especificos, en coordinacion con las areas competentes.

e Supervisar la correcta aplicacion de los procedimientos de control financiero,
cautelando el uso eficiente, transparente y legal de los recursos econdmicos de la
EPS.

e Elaborar reportes financieros, estados de flujo de efectivo e informes técnicos para
la Gerencia de Administracion y Finanzas, la Gerencia General, el Directorio y
los 6rganos de control.

e Implementar y supervisar los mecanismos de control interno en materia de
tesoreria y gestion financiera, en concordancia con el Sistema de Control Interno
y las disposiciones de los 6rganos rectores.

e Coordinar con la Oficina de Presupuesto y la Oficina de Contabilidad Central la
ejecucion financiera del presupuesto institucional y el cierre financiero mensual,
trimestral y anual.

e Supervisar el cumplimiento de las obligaciones tributarias, financieras y
previsionales de la EPS, en coordinacion con las areas competentes.

e Administrar y controlar los fondos bajo modalidades especiales (caja chica,

encargos internos u otros), conforme a la normativa vigente y directivas internas.
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e Implementar, administrar y supervisar el uso de mecanismos modernos y seguros
de pago y cobranza, tales como transferencias bancarias, medios electronicos y
plataformas digitales autorizadas, asegurando la trazabilidad de las operaciones,
la adecuada conciliacion financiera, la reduccion de riesgos operativos y el
cumplimiento de las normas de control interno y financieras vigentes.

e Atender los requerimientos de informacion formulados por la Gerencia de
Administracion y Finanzas, la Gerencia General, el Directorio y los 6rganos de
control, dentro del ambito de su competencia.

e Supervisar y evaluar el desempeio del personal a su cargo, promoviendo la mejora
continua de los procesos de tesoreria y control financiero.

e Proponer mejoras a los procedimientos de tesoreria y control financiero,
orientadas a fortalecer la eficiencia, transparencia y sostenibilidad financiera de la
EPS.

e Rendir cuentas sobre los recursos financieros administrados y los resultados de su
gestion.

e Cumplir otras funciones inherentes al 4rea que le sean asignadas por la Gerencia

de Administracion y Finanzas, dentro del marco de la normativa vigente.

4.1.5.5 COORDINACIONES PRINCIPALES

e Coordinaciones internas

e Con el gerente de Administracion, Contabilidad Central, Tesorerias zonales,
Planeamiento y

e Presupuesto

e C(Coordinaciones externas

e Ninguno

4.1.5.6 REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta|Completa
Secundaria X
Técnica Bésica 1 o 2 afo X
Técnica Superior X
Universitaria X

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a) Técnico Contabilidad, Administrador de Empresas,
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Economia,

Titulo/Licenciatura

Post Grado

DE

CLASIFICACION  DE

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado

C) ;COLEGIATURA?

D) ;HABILTACION PROFESIONAL?

SI

NO

X SI

NO X

4.1.5.7 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

sustentatorios).

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

Computacion bésica y sistema de procesamiento de datos

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

Capacitacion en el Sistema de Tesoreria

¢. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Ofimatica |, Idioma |y,
. |Basico|Intermedio|Avanzado . |Basico|Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador  de X Inglés X
textos
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa de X
presentaciones

4.1.5.8 EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL
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Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico
o Privado.

anos

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Afios

1. Indique la experiencia total de anios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico
o Privado.

2
anos

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

o Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente

Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista X |Supervisor Coordinador

Il. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de

experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes: afio
Si, el Cargo requiere contar con experiencia No, el Cargo no requiere contar
en el sector piiblico X con experiencia  en el sector
publico.

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL | DIMENSION - AUTORREGULACION
- Compromiso X |- Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad
- Orden X |- Negociacion

DIMENSION —é]g;EVngOCIONAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X |- Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X |- Pensamiento operativo X

DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad X - Responsabilidad X
- Integridad personal X |- Autoaprendizaje X

4.1.6 OFICINA DE ALMACEN GENERAL
A. COORDINADOR DE ALMACEN CENTRAL

4.1.6.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Almacén General
NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional II
NOMBRE DEL CARGO Almacenero General
DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Gerencia General

DE
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DEPENDENCIA JERARQUICO | Gerente de Administracion y
FUNCIONAL Finanzas / Logistica central

CARGO QUE SUPERVISA

Almacén de las zonales

4.1.6.2 MISION DEL CARGO
Administrar el almacenamiento y distribuciéon de bienes, asegurando su

conservacion y control adecuado.

4.1.6.3 NOTA TECNICA
Almacén General/Central: Rol normativo, supervisor, consolidador y validador.

Almacén Zonal: Rol operativo y ejecutor local

4.1.6.4 FUNCIONES DEL CARGO

Planificar, dirigir y supervisar la gestion institucional de almacenes de la EPS,
asegurando el adecuado almacenamiento, control y distribuciéon de bienes,
materiales, insumos y repuestos.

Establecer normas, lineamientos y procedimientos técnicos para la administracion
de almacenes a nivel institucional, de obligatorio cumplimiento por las Areas de
Almacén de las Gerencias Zonales.

Supervisar y validar los procesos de recepcion, verificacion, registro, custodia,
despacho y distribucion de bienes realizados por los almacenes centrales y
zonales.

Controlar el ingreso fisico y documental de bienes adquiridos por la EPS,
verificando su conformidad con las ordenes de compra, contratos, guias de
remision y especificaciones técnicas.

Administrar y mantener actualizado el sistema de control de inventarios
institucional, garantizando la trazabilidad, integridad y confiabilidad de la
informacion.

Consolidar la informacion de inventarios de los almacenes zonales y elaborar
reportes periddicos sobre existencias, rotacion, consumo y necesidades de
reposicion.

Supervisar el almacenamiento adecuado de bienes, materiales y equipos,
asegurando condiciones de seguridad, orden, conservacion y control, de acuerdo
con su naturaleza.

Coordinar con la Oficina de Logistica y Servicios Generales la recepcion y

distribucion de bienes, asi como la atencion oportuna de los requerimientos de las

DE
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areas usuarias.

e Coordinar con la Oficina de Contabilidad Central y la Oficina de Bienes
Patrimoniales el registro contable y patrimonial de los bienes, de acuerdo con la
normativa vigente.

e Supervisary validar las transferencias internas de bienes entre almacenes centrales
y zonales, asegurando su adecuada documentacion y registro.

e Realizar inventarios fisicos periodicos y extraordinarios de los bienes
almacenados, consolidando los resultados a nivel institucional y proponiendo las
acciones correctivas correspondientes.

e Implementar y supervisar la aplicacion de mecanismos de control interno en la
gestion de almacenes, orientados a prevenir pérdidas, mermas, deterioros o usos
indebidos de bienes.

e Elaborar informes técnicos, reportes de gestion y documentacion sustentatoria
vinculada a la administracion de almacenes, para la Gerencia de Administracién
y Finanzas, la Gerencia General y los 6rganos de control.

e Proponer mejoras a los procedimientos de almacenamiento, distribucion y control
de inventarios, orientadas a optimizar recursos y fortalecer la eficiencia operativa.

e Supervisar y evaluar el desempefio del personal a su cargo y del personal de
almacenes zonales, en el marco de las directivas institucionales.

e Atender los requerimientos de informacion formulados por la Gerencia de
Administracion y Finanzas, la Gerencia General y los érganos de control, dentro
del ambito de su competencia.

e Coordinar con la Oficina de Logistica y Servicios Generales la disposicion final
de bienes obsoletos, en desuso o dados de baja, conforme a la normativa vigente.

e Cumplir otras funciones inherentes al area que le sean asignadas por la Gerencia

de Administracion y Finanzas, dentro del marco de la normativa vigente.

4.1.6.5 COORDINACIONES PRINCIPALES

e Coordinaciones internas
o Con el Jefe inmediato
e (Coordinaciones externas

e Ninguno

4.1.6.6 REQUISITOS DEL CARGO
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REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta | Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afio

Técnica Superior

Universitaria

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/Licenciatura

Post Grado

Control de Almacenes, Administracion.

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado

C) (COLEGIATURA?

D) ;HABILTACION PROFESIONAL?

SI

NO

SI

NO

4.1.6.7 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos
sustentatorios).

Meétodos de valuacion, manejo de kardex. (Control de Almacenes)

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

Computacion e Informatica

¢. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Ofimatica

Nivel de dominio

No
aplica

Basico

Intermedio | Avanzado

Idioma

Nivel de dominio

No
aplica

Basico

Intermedio

Avanzado
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Procesador  de X Inglés X
textos
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa de X
presentaciones
4.1.6.8 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Afios

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 3
o Privado. afios

EXPERIENCIA ESPECIFICA Afios
L Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2
o Privado. afios

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

o Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente X
Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista Supervisor Coordinador

II. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de| 1
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes: afio

No, el Cargo no requiere contar
X |con experiencia en el sector
publico.

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

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL | DIMENSION - AUTORREGULACION

- Compromiso X |- Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad

- Orden X |- Negociacion

DIMENSION — é]g;]; f/fé\;AO CIONAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X |- Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X |- Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad X |- Responsabilidad X
- Integridad personal X |+ Autoaprendizaje X
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4.1.7 OFICINA DE BIENES PATRIMONIALES GENERAL
A. COORDINADOR DE CONTROL PATRIMONIAL

4.1.7.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Bienes Patrimoniales General
NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional II
NOMBRE DEL CARGO Jefe de Bienes Patrimoniales
DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Gerencia General
DEPENDENCIA JERARQUICO | Gerente de Administracion y
FUNCIONAL Einanzas/ Contabilidad Central
CARGO QUE SUPERVISA Areas de Bienes patrimoniales de
las zonales

4.1.7.2 MISION DEL CARGO

Gestionar el registro, control y disposicion de los bienes patrimoniales de la EPS,

asegurando su adecuada administracion.

4.1.7.3 NOTA TECNICA

e Patrimonio General/Central: Rol normativo, supervisor, consolidador y validador.

e Patrimonio Zonal: Rol operativo y ejecutor local

4.1.7.4 FUNCIONES DEL CARGO

e Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestion integral de los bienes
patrimoniales de la EPS MUNICIPAL MANTARO S.A., conforme a la normativa
vigente, los instrumentos de gestion institucionales y los lineamientos del Sistema
Nacional de Bienes Estatales.

e Proponer, implementar y actualizar normas internas, directivas, procedimientos y
lineamientos técnicos para la administracion, control y disposicion de los bienes
patrimoniales de la EPS.

e Consolidar, supervisar y validar la informacion patrimonial remitida por las
Gerencias Zonales, asegurando su consistencia fisica, documental y contable.

e Administrar y mantener actualizado el registro patrimonial institucional de bienes
muebles e inmuebles, garantizando su adecuada identificacion, codificacion y
valorizacion.

e Supervisar y coordinar los procesos de alta, baja, transferencia, reasignacion,
saneamiento fisico- legal y disposicion final de bienes patrimoniales, conforme a
la normativa aplicable.

e Dirigir y supervisar la ejecucion de inventarios fisicos periddicos y extraordinarios

DE
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de los bienes patrimoniales de la EPS, incluyendo los bienes asignados a las
Gerencias Zonales.

e Coordinar con la Oficina de Contabilidad Central la conciliacién patrimonial—
contable, asegurando la integridad y razonabilidad de la informacion financiera.

e Supervisar el uso, custodia, conservaciéon y mantenimiento de los bienes
patrimoniales, proponiendo acciones correctivas frente a deterioros, pérdidas,
siniestros u usos indebidos.

e Evaluar y proponer al Gerente de Administracion y Finanzas las acciones de
saneamiento fisico, legal y administrativo de los bienes patrimoniales de la EPS.

e Implementar y supervisar los mecanismos de control interno vinculados a la
gestion patrimonial, orientados a la prevencion de riesgos, pérdidas y
responsabilidades administrativas, civiles o penales.

e Emitir informes técnicos y opiniones especializadas en materia patrimonial para
la Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia General y demds 6rganos
competentes.

e Atendery absolver los requerimientos de informacion formulados por los drganos
de control, fiscalizacion y supervision, en materia patrimonial.

e Capacitar y brindar asistencia técnica a las Areas de Bienes Patrimoniales de las
Gerencias Zonales, asegurando la correcta aplicacion de la normativa y
procedimientos institucionales.

e Coordinar con la Oficina de Logistica, Oficina de Almacén y demads areas
competentes los procesos vinculados a la gestion integral de bienes.

e Rendir cuentas sobre la gestion patrimonial institucional y los resultados
obtenidos, conforme a la normativa vigente.

e Desempenar el cargo con diligencia, responsabilidad, independencia técnica y
observancia de las normas legales aplicables.

e Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Administracion
y Finanzas, dentro del marco de la normativa vigente.

4.1.7.5 COORDINACIONES PRINCIPALES

e C(Coordinaciones internas

e Con el Jefe inmediato

e (Coordinaciones externas

e Bienes nacionales
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4.1.7.6 REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta| Completa
Secundaria
Técnica Basica 1 o 2 afio
Técnica Superior
Universitaria X
B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

Bachiller

Contabilidad
Titulo/Licenciatura X
Post Grado
Master

Post Grado
Doctorado

Egresado
C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILTACI ON PROFESIONAL?

SI NO X SI NO X

4.1.7.7 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

sustentatorios).

Computacion bésica y gestion de bienes muebles

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no

menos de 90 horas.

Capacitacion en Control Patrimonial

¢. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Ofimdtica Nivel de dominio Idioma

Nivel de dominio
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NO. Basico|Intermedio|Avanzado NO. Basico|Intermedio|Avanzado
aplica aplica
Procesador  de X Inglés X
textos
Hojas de
Calculo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones
4.1.7.8 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Aiios
Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 3
o Privado. afios
EXPERIENCIA ESPECIFICA Afios

o Privado.

L Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2

anos

o Privado

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

Practicante profesional

Auxiliar Asistente

Jefe de
Departamento

Area 0

Gerencia 0
Director

Analista Especialista

X

Supervisor Coordinador

II. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de| 1
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

ano

en el sector publico

Si, el Cargo requiere contar con experiencia

X

No, el Cargo no requiere contar
con experiencia en el sector
publico.

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL

DIMENSION - AUTORREGULACION

- Compromiso - Trabajo a Presion
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X |- Negociacion

DIMENSION — é]}\gfg 112/1;23140C10NAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual
- Comunicacion efectiva X |- Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X |- Pensamiento operativo X

DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA
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- Proactividad - Responsabilidad X
- Integridad personal X |- Autoaprendizaje X

4.2 GERENCIA DE PROYECTOS Y GESTION DE INVERSIONES

4.2.1 GERENTE DE PROYECTOS Y GESTION DE INVERSIONES

4.2.1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Gerencia de Proyectos y Gestion
de Inversiones

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional II

NOMBRE DEL CARGO Gerente de Proyectos y Gestion

de Inversiones

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL

Gerencia General

DEPENDENCIA JERARQUICO | Gerencia General
FUNCIONAL
CARGO QUE SUPERVISA Cargos de la Gerencia

4.1.1.2 MISION DEL CARGO

Dirigir y controlar el desarrollo de estudios y proyectos de administracion directa
o ejecutados por terceros para la construccion, ampliacion y/o mejora de la
infraestructura de los sistemas de agua potable, residuales y otros a cargo de la Empresa,

a fin de contribuir a la sostenibilidad econdémica de la Institucion y al incremento de la

cobertura de los servicios de saneamiento brindados a la poblacion.

4.1.1.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Formular, evaluar, priorizar y proponer la cartera de inversiones de la EPS,
orientada al cierre de brechas en infraestructura y calidad de los servicios de agua
potable y alcantarillado, en concordancia con el Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones — INVIERTE.PE y la
planificacion institucional.

e Integrar, articular y consolidar las inversiones priorizadas por las distintas
localidades dentro del ambito de la EPS, asegurando su coherencia técnica,

territorial y financiera, a fin de optimizar recursos y viabilizar su ejecucion bajo

un enfoque integral y sostenible.

e Elaborar, revisar y/o supervisar la formulacion de estudios de pre inversion,
expedientes técnicos y demas instrumentos técnicos requeridos para la ejecucion

de proyectos de inversion, asegurando su consistencia técnica, econdmica,

DE
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ambiental y normativa.

e Identificar, formular y gestionar proyectos orientados a la optimizacion,
ampliacion, rehabilitacion y mejoramiento de los sistemas de agua potable y
alcantarillado en el ambito de la EPS.

e Formular y promover proyectos de gestion ambiental vinculados al tratamiento de
aguas residuales, control de vertimientos, mitigacion de impactos ambientales y
cumplimiento de la normativa ambiental sectorial.

e Identificar y promover proyectos de recuperacién y proteccion de servicios
ecosistémicos hidricos, en coordinacion con las entidades competentes, orientados
a la sostenibilidad de las fuentes de agua y la seguridad hidrica.

e Gestionar y articular mecanismos de cooperacion técnica y financiera nacional e
internacional, preparando perfiles y propuestas de proyectos que contribuyan al
fortalecimiento de la infraestructura y gestion de los servicios de saneamiento.

e Realizar el seguimiento fisico—financiero, monitoreo y evaluacion de los
proyectos de inversion y actividades vinculadas, asegurando el cumplimiento de
plazos, metas, presupuesto y resultados esperados.

e Brindar asistencia técnica y supervisar a las Gerencias Zonales en materia de
formulacion, ejecucion y cierre de inversiones, validando la informacion técnica
remitida a organismos rectores y entidades del nivel nacional.

e C(Coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto la programacion
multianual de inversiones y la consistencia entre los instrumentos de planificacion
institucional y la cartera integrada de proyectos.

e Identificar y proponer programas de capacitacion técnica en saneamiento,
formulacion y gestion de inversiones, orientados al fortalecimiento de capacidades
institucionales.

e Proponer mejoras metodologicas, técnicas y procedimentales en la gestion de
inversiones y proyectos, en concordancia con la normativa sectorial y los
lineamientos de los entes rectores.

e Cumplir otras funciones inherentes a su competencia que le sean asignadas por la

Gerencia General, dentro del marco de la normativa vigente.

4.2.1.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

» Coordinaciones internas
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= Con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, y Gerencias Zonales
Coordinaciones externas
= MVCS, OTASS, SUNASS, CTI ALEMANA, BANCO MUNDIAL Y
OTRAS ONGS QUE APOYAN AL SECTOR SANEAMIENTO
4.2.1.5 REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta | Completa
Secundaria
Técnica Basica 1 o 2 afio
Técnica Superior
Universitaria X

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/Licenciatura

Post Grado

Economia, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Civil

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado

C) ;COLEGIATURA?

D) ;HABILTACION PROFESIONAL?

SI X NO

SI

X

NO

4.2.1.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

sustentatorios).

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

e Computacion Avanzada y procesamiento de datos, AUTOCAD
® Especialista en Contratacion de Proyectos. y experiencia en CTI

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

menos de 90 horas.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no

Certificado de OSCE, Certificado capacitacion en Proyectos, Diploma AUTOCAD.
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c. Conocimiento de ofimdtica e idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimadtica Idioma
NO. Basico|Intermedio | Avanzado NO. Basico|Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador  de X Inglés X
textos
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa de X
presentaciones

4.2.1.7 EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

o Privado.

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 3

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Afios

o Privado.

L. Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 3

anos

o Privado

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

Practicante profesional

Auxiliar Asistente

Jefe de Area 0
Departamento

Gerencia
Director

Analista Especialista

Supervisor Coordinador

II. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de| 3
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

anos

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

No, el Cargo no requiere contar
X |con experiencia en el sector
publico.

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL

DIMENSION - AUTORREGULACION

- Compromiso X |- Trabajo a Presion X

- Esmero X - Flexibilidad X

- Orden X |- Negociacion X
DIMENSION — é]}\gfg l;fg;AO CIONAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA

- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual X

- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X




)

EPS MANTARO S.A.

MANUAL DE  CLASIFICACION

CARGOS

- Relacion Interpersonal

X

- Pensamiento operativo

DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad

X

- Responsabilidad

- Integridad personal

X

- Autoaprendizaje

4.2.2 OFICINA DE ESTUDIOS Y PLANIFICACION DE INVERSIONES

4.2.2.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Oficina ~ de  Estudios vy
Planificacion de Inversiones

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional II

NOMBRE DEL CARGO Especialista en Estudios y

Proyectos

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL

Gerente de Proyectos y Gestion
de Inversiones

DEPENDENCIA JERARQUICO | Gerente de Proyectos y Gestion
FUNCIONAL de Inversiones
CARGO QUE SUPERVISA Ninguno

4.2.2.2 MISION DEL CARGO

Asegurar la formulacién de estudios y proyectos de inversion publica, en estricto
cumplimiento de la normativa de proyectos, con la finalidad de ampliar y mejorar los

sistemas de servicios de saneamiento brindados por la entidad, y asegurar la sostenibilidad

economica de la Entidad.

4.2.2.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Formular, elaborar y evaluar proyectos de inversion en saneamiento y sus
respectivos expedientes técnicos, bajo las modalidades de ejecucion que

correspondan, en concordancia con el Sistema Nacional de Programacion

Multianual y Gestion de Inversiones — INVIERTE.PE.

e Revisar, validar y/o supervisar la formulacion de expedientes técnicos, estudios

definitivos, planos, metrados, presupuestos, cronogramas y demas documentacion

técnica vinculada a la ejecucion de proyectos.

e Conducir, supervisar y controlar la ejecucion de obras bajo las modalidades de
administracion directa, convenio u otras permitidas por la normativa vigente,

garantizando el cumplimiento de plazos, calidad, costos y especificaciones

técnicas.

DE



’ MANUAL DE  CLASIFICACION DE

CARGOS
EPS MANTARO S.A.

e Formular especificaciones técnicas, términos de referencia y demas documentos
técnicos necesarios para los procesos de contratacion de estudios, obras,
supervisiones y servicios vinculados a proyectos de inversion.

e Velar por la actualizacion permanente de la informacion de los proyectos en el
Banco de Inversiones del Ministerio de Economia y Finanzas, asegurando la
consistencia y oportunidad de los registros.

e Asegurar el cumplimiento de la normativa aplicable a la ejecucion de obras
publicas, incluyendo disposiciones técnicas, presupuestales, ambientales y de
control gubernamental.

e Coordinar criterios técnicos, absolver consultas y emitir informes u observaciones
fundamentadas respecto a los proyectos en formulacion o ejecucion, proponiendo
medidas preventivas y/o correctivas para garantizar su viabilidad y sostenibilidad.

e Supervisar permanentemente la ejecucion fisica de las obras por administracion
directa, verificando la adecuada intervencion del personal técnico calificado y
mano de obra, asi como el uso eficiente de materiales y recursos

e Elaborar informes técnicos periddicos sobre el avance fisico-financiero de los
proyectos en ejecucion, asegurando su coherencia con la programacion aprobada.

e Evaluar, revisar y sustentar técnicamente las valorizaciones en obras ejecutadas
por administracion directa o bajo otras modalidades, conforme a la normativa
vigente.

e Proponer, con sustento técnico y econdmico, modificaciones, ampliaciones de
plazo, prestaciones adicionales y/o obras complementarias en los proyectos en
ejecucion.

e Mantener actualizado el Registro Nacional de Obras Publicas — INFOBRAS y
demas plataformas oficiales vinculadas a la ejecucion de inversiones.

e Registrar y dar seguimiento a la formulacion de estudios de pre inversion y
expedientes técnicos en los sistemas administrativos correspondientes.

e Integrar y articular técnicamente los proyectos priorizados por las distintas
localidades, consolidandolos bajo un enfoque integral que permita su ejecucion
eficiente, aprovechando economias de escala y asegurando coherencia territorial
y operativa.

e Implementar las estrategias y acciones que le correspondan del Plan Estratégico
Institucional y del Plan Operativo Institucional, reportando el cumplimiento de

metas e indicadores bajo su competencia.
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e Otras funciones inherentes al cargo, derivadas por el jefe superior inmediato.
4.2.2.4 COORDINACIONES PRINCIPALES
= Coordinaciones internas
* Con el Gerente de Proyectos, Gerencias Zonales — Jefes de Division
Operacional
= Coordinaciones externas

= Ninguno

4.2.2.5 REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta | Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afio

Técnica Superior

Universitaria X

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

Bachiller

— Economia, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Civil
Titulo/Licenciatura X

Post Grado

Master

Post Grado X

Doctorado

Egresado

C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILTACION PROFESIONAL?

SI X NO SI X NO

4.2.2.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos
sustentatorios).

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
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menos de 90 horas.

Ley de Contrataciones del Estado y procesamiento automatico de datos

c. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimadtica Idioma
NO. Bdasico|Intermedio| Avanzado NO. Basico|Intermedio|Avanzado
aplica aplica
Procesador de ,
toxtos X Inglés X
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa de X
presentaciones

4.2.2.7 EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

o Privado.

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico

EXPERIENCIA ESPECIFICA

o Privado.

1 Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico

o Privado

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

Practicante profesional

Auxiliar Asistente

Jefe de Area 0
Departamento

Gerencia 0
Director

Analista Especialista

X

Supervisor Coordinador

Il. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

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

X

No, el Cargo no requiere contar
con experiencia en el sector
publico.

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL | DIMENSION - AUTORREGULACION

- Compromiso X |- Trabajo a Presion X

- Esmero X |- Flexibilidad X
p————
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- Orden X |- Negociacion
DIMENSION — é]g;?/?g}é CIONAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacidn al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X |- Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA
- Proactividad - Responsabilidad X
- Integridad personal X |- Autoaprendizaje

4.2.3 OFICINA DE OBRAS
4.2.3.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Oficina de Obras

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional II

NOMBRE DEL CARGO Especialista en Estudios vy
Proyectos

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Gerente de Proyectos y Gestion
de Inversiones

DEPENDENCIA JERARQUICO | Gerente de Proyectos y Gestion
FUNCIONAL de Inversiones
CARGO QUE SUPERVISA Ninguno

4.2.3.2 MISION DEL CARGO

Garantizar la correcta ejecucion de las obras de saneamiento bajo las modalidades
establecidas, asegurando el cumplimiento de los plazos, costos, calidad y normativa
vigente, contribuyendo a la mejora y ampliacion de los sistemas de agua potable y

alcantarillado

4.2.3.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Planificar, organizar y supervisar la ejecucion de obras de infraestructura de agua
potable y alcantarillado en el &mbito de la EPS, asegurando el cumplimiento de
los expedientes técnicos aprobados, cronogramas, presupuestos y metas fisicas
establecidas.

e Conducir, dirigir y controlar, a nivel institucional, la ejecucion de todos los
proyectos y obras de la EPS, bajo las modalidades de contrata y administracion
directa, constituyéndose como el 6rgano responsable de su ejecucion, verificando
el cumplimiento de las especificaciones técnicas, términos contractuales y

normativa vigente.
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e Supervisar el avance fisico y financiero de las obras en ejecucion, evaluando el
cumplimiento del cronograma y proponiendo medidas correctivas ante
desviaciones identificadas.

e Revisar y validar metrados, valorizaciones, adicionales, deductivos, ampliaciones
de plazo y demads aspectos técnicos vinculados a la ejecucion de obras, conforme
al marco normativo aplicable.

e Coordinar con las areas de Logistica, Tesoreria, Contabilidad y demas unidades
organicas, para garantizar la adecuada provision de recursos y la correcta
ejecucion presupuestal de los proyectos.

e Velar por el cumplimiento de las normas técnicas sectoriales, disposiciones
ambientales y normativa de seguridad y salud en el trabajo durante la ejecucion
de las obras.

e Supervisar el uso eficiente de materiales, equipos, maquinaria y recursos humanos
asignados a las obras, asegurando su adecuada aplicacion y control.

e Mantener actualizada la informacion de las obras en ejecucion en los sistemas
oficiales correspondientes, tales como el Registro Nacional de Obras Publicas —
INFOBRAS y demas aplicativos institucionales.

e Participar en los procesos de recepcion, conformidad técnica, liquidacion y cierre
de obras, verificando el cumplimiento de las condiciones contractuales y técnicas
establecidas.

e Elaborar informes técnicos periodicos sobre el estado situacional de las obras,
identificando riesgos, contingencias y propuestas de mejora para la toma de
decisiones de la Gerencia.

e Cautelar el cumplimiento del Sistema de Control Interno en la ejecucion de obras,
garantizando la trazabilidad documental y la transparencia en la gestion.

e Cumplir otras funciones inherentes a su ambito de competencia que le sean
asignadas por la Gerencia de Proyectos y Gestion de Inversiones o la Gerencia
General, conforme a la normativa vigente.

4.2.3.4 COORDINACIONES PRINCIPALES
= Coordinaciones internas
* Con el Gerente de Proyectos, Gerencias Zonales — Jefes de Division
Operacional
= Coordinaciones externas

= Ninguno
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4.2.3.5 REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta | Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afio

Técnica Superior

Universitaria

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/Licenciatura

Post Grado

Economia, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Civil

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado

C) ;COLEGIATURA?

D) ;HABILTACION PROFESIONAL?

SI X

NO

SI

X

NO

4.2.3.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos
sustentatorios).

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

Ley de Contrataciones del Estado y procesamiento automatico de datos

¢. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Ofimdtica

Nivel de dominio

No
aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Idioma

Nivel de dominio

No
aplica

Basico

Intermedio

Avanzado
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Procesador  de X Inglés X

textos

Hojas de

Caleulo X Quechua| X

Programa de X

presentaciones

4.2.3.7 EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2

o Privado.

o Privado. afios
EXPERIENCIA ESPECIFICA Aiios
1 Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico | afio

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

o Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente

Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista

X

Supervisor Coordinador

II. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de| 1

experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes: afio
Si, el Cargo requiere contar con experiencia en No, el Cargo 1o r.equiere
el sector plblico X  |contar con experiencia en el
sector publico.

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL y U]%%lgg([]gi}[él ON
- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion

DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad - Responsabilidad X
- Integridad personal X - Autoaprendizaje
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4.2.4 OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
4.2.4.1 IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA Oficina en  Supervision y
Liquidacion
NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Organizacional 11
NOMBRE DEL CARGO Especialista en Estudios y
Proyectos

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Gerente de Proyectos y Gestion
de Inversiones

DEPENDENCIA JERARQUICO | Gerente de Proyectos y Gestion
FUNCIONAL de Inversiones
CARGO QUE SUPERVISA Ninguno

4.1.4.2 MISION DEL CARGO

Asegurar la supervision técnica y administrativa de las obras ejecutadas por la
entidad o terceros, asi como la correcta liquidacion fisica y financiera, garantizando

transparencia y cumplimiento normativo.

4.1.4.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Supervisar el cumplimiento de las obligaciones contractuales y la correcta ejecucion del
expediente técnico durante el desarrollo de las obras, verificando la calidad,
oportunidad y conformidad técnica de los trabajos ejecutados.

e Elaborar informes técnicos de supervision, control de calidad y avance fisico-
financiero, sustentando técnicamente las observaciones, recomendaciones y
medidas correctivas correspondientes.

e Verificar y validar la correcta aplicacion de metrados, valorizaciones, adicionales,
deductivos, ampliaciones de plazo y demds modificaciones contractuales,
conforme a la normativa vigente y condiciones contractuales.

e Coordinar y participar en los procesos de recepcion provisional y definitiva de
obras, elaborando y suscribiendo las actas e informes técnicos correspondientes.

e Preparar, revisar y sustentar la liquidacién fisica y financiera de las obras
ejecutadas, asegurando la consistencia entre el avance fisico, la ejecucion
presupuestal y la documentacion contractual.

e Revisar y validar la documentacion técnica, administrativa y financiera necesaria

para la liquidacion de obras, cautelando la integridad, trazabilidad y conformidad



’ MANUAL DE  CLASIFICACION DE

CARGOS
EPS MANTARO S.A.

normativa del expediente.

e Garantizar el cumplimiento de la normativa aplicable en materia de ejecucion,
supervision y liquidacion de obras publicas, incluyendo las disposiciones del
Sistema Nacional de Programaciéon Multianual y Gestion de Inversiones
(Invierte.pe) y la normativa de contrataciones del Estado.

e Identificar riesgos técnicos, contractuales o financieros durante la ejecucion y
cierre de obras, proponiendo acciones preventivas y correctivas orientadas a
salvaguardar los intereses institucionales.

e Mantener actualizada la informacion de las obras supervisadas en los sistemas
oficiales correspondientes, tales como el Registro Nacional de Obras Publicas —
INFOBRAS y demas aplicativos institucionales.

e Proponer mejoras a los procedimientos de supervision, control y cierre de
proyectos, en concordancia con el Sistema de Control Interno y las buenas
practicas de gestion de inversiones.

e Cumplir otras funciones inherentes a su ambito de competencia que le sean
asignadas por la Gerencia de Proyectos y Gestion de Inversiones o el superior

jerarquico, dentro del marco normativo vigente.

4.2.4.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

= Coordinaciones internas
e Con el Gerente de Proyectos, Gerencias Zonales — Jefes de Division Operacional
= Coordinaciones externas

= Ninguno

4.2.4.5 REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta | Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afio

Técnica Superior

Universitaria X

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

Bachiller Economia, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Civil

Titulo/Licenciatura X
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Post Grado

MANUAL
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DE CLASIFICACION DE

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado

C) (COLEGIATURA?

D) ;HABILTACION PROFESIONAL?

SI X NO

SI

X

NO

4.2.4.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

sustentatorios).

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

menos de 90 horas.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no

Ley de Contrataciones del Estado y procesamiento automatico de datos

¢. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio

Idioma

Nivel de dominio

Ofimdtica

NO. Basico|Intermedio|Avanzado NO. Basico |Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador  de X Inolés X

textos &

Hojas de

Caleulo X Quechua| X

Programa  de X

presentaciones

4.2.4.7 EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

o Privado.

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2

EXPERIENCIA ESPECIFICA
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1. Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico

. 1 afo
o Privado.

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

o Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente

Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista X |Supervisor Coordinador

1. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de| 1

experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes: afno

No, el Cargo no requiere contar
X |con experiencia en el sector
publico.

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

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL | DIMENSION - AUTORREGULACION

- Compromiso X |- Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X |- Negociacion
DIMENSION — é]gfg ?/1;22;140 CIONAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X |- Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad - Responsabilidad X
- Integridad personal X |- Autoaprendizaje

4.2.5 OFICINA DE GESTION AMBIENTAL, GESTION DE RIESGOS Y MRSE

4.2.5.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Oficina de Gestion Ambiental,
Gestion de Riesgos y MRSE

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Organizacional 11

NOMBRE DEL CARGO Especialista en Estudios vy
Proyectos

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Gerente de Proyectos y Gestion
de Inversiones

DEPENDENCIA JERARQUICO | Gerente de Proyectos y Gestion
FUNCIONAL de Inversiones
CARGO QUE SUPERVISA Ninguno
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4.2.5.2 MISION DEL CARGO
Asegurar la implementacion de medidas ambientales, de gestion de riesgos y de

mecanismos de retribucidén por servicios ecosistémicos (MRSE), contribuyendo a la

sostenibilidad de los sistemas de saneamiento y la proteccion de los recursos hidricos.

4.2.5.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Elaborar y ejecutar planes de gestion ambiental para proyectos y operaciones de
la EPS.

e Identificar riesgos asociados a la infraestructura y proponer medidas preventivas
y correctivas.

e Disefiar e implementar estrategias de MRSE en coordinacion con actores locales
y nacionales.

e Supervisar el cumplimiento de normativa ambiental y de gestion de riesgos en
obras y operaciones.

e Coordinar con entidades reguladoras y fiscalizadoras para la presentacion de
informes ambientales.

e Promover programas de capacitacion en gestion ambiental y riesgos.

e Monitorear indicadores ambientales y de sostenibilidad en los proyectos.

e Elaborar reportes técnicos sobre impactos ambientales y riesgos identificados.

e Otras funciones asignadas por el jefe inmediato relacionadas con gestion

ambiental y MRSE.

4.2.5.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

= Coordinaciones internas
e Con el Gerente de Proyectos, Gerencias Zonales — Jefes de Division Operacional
= Coordinaciones externas

= Ninguno

4.2.5.5 REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta|Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afio

Técnica Superior

Universitaria X




' MANUAL DE  CLASIFICACION DE\

CARGOS
EPS MANTARO S.A.

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

Bachiller

—— Economia, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Civil
Titulo/Licenciatura X

Post Grado

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado

C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILTACION PROFESIONAL?

SI X NO SI X NO

4.2.4.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos
sustentatorios).

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

Ley de Contrataciones del Estado y procesamiento automatico de datos

¢. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimdtica Idioma
No . |Basico|Intermedio|Avanzado No . |Basico|Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de X TInolés X
textos &
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa de X
presentaciones

4.2.4.7 EXPERIENCIA
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EXPERIENCIA GENERAL Afios

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2
o Privado. afios

EXPERIENCIA ESPECIFICA Afios

1. Indique la experiencia total de anios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico

_ 1 afo
o Privado.

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

o Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente

Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista X |Supervisor Coordinador

1. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de| 1
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes: afio

No, el Cargo no requiere contar
X |con experiencia en el sector
publico.

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

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL | DIMENSION - AUTORREGULACION

- Compromiso X |- Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X |- Negociacion
DIMENSION — é]gllg ?/%?OCIONAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X |- Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X |- Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad - Responsabilidad X
- Integridad personal X |- Autoaprendizaje

DE
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MODULO V: ORGANOS DE LINEA DESCENTRALIZADOS

5.1 GERENCIA ZONAL

5.1.1 GERENTE ZONAL
5.1.1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Gerencia Zonal

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional III

NOMBRE DEL CARGO Gerente Zonal

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Gerencia General

DEPENDENCIA JERARQUICO | Gerencia General

FUNCIONAL

CARGO QUE SUPERVISA Oficinas, Divisiones y
Departamentos

5.1.1.2 MISION DEL CARGO

Dirigir, supervisar y ejecutar la normatividad del sistema de saneamiento emitidas
por SUNASS, directivas y normas internas de la EPS, y planificar las inversiones de corto,

mediano y largo plazo para fortalecer el servicio en el &mbito de su competencia.

5.1.1.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Participar en el proceso de elaboracion de los Planes y Presupuestos presentando
sus propuestas de gasto y prioridades a nivel zonal, a ser considerados en los
Planes y Presupuesto de la EPS;

e Supervisar y controlar el desarrollo de las actividades de Control de Calidad,
Operacion y Mantenimiento de los sistemas de agua potable y alcantarillado,
Comercial, Administrativas, y Financieras en su ambito, asegurando el
cumplimiento de las politicas, procedimientos, normas establecidas por la
SUNASS en relacion a los Sistemas de Agua Potable y Alcantarillado, de la
Direccion General de Saneamiento del MVCS y de OTASS; Direccion General
de Contabilidad, Direccion General de Presupuesto del Ministerio de Economia y
Finanzas, y Contraloria General de la Republica;

e Gestionar los procesos y procedimientos para la ejecucion del Plan Estratégico
Institucional, el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional de
Apertura en coordinacion con la Sede Central;

e Participar activamente en el proceso de implementacion del Codigo de Buen

Gobierno Corporativo en su dmbito;
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e Participar con la Gerencia General en el proceso de Gobernabilidad de la Gerencia
Zonal en coordinacion con el Concejo Municipal de la Municipalidad de su
ambito;

e Generar la Rendicion de Cuentas a los usuarios de su ambito en forma periodica;

e Informar en los plazos establecidos el resultado de las metas de gestion del Plan
Maestro Optimizado a la Sede de la EPS;

e Informar en los plazos establecidos la ejecucion de los gastos corrientes, del
avance de las metas del POl y ejecucion de los proyectos a la Sede de la EPS, bajo
responsabilidad;

o Asegurar la implementaciéon adecuada de equipos informaticos, equipos de
oficina, mobiliario, vehiculos y otros equipos que brinden bienestar y de
proteccion a los trabajadores de la Gerencia Zonal,

e Asegurar la cobertura de los Servicios a toda la poblacion objetivo del ambito de
su responsabilidad, ampliando las redes de agua potable y alcantarillado, y un
control adecuado del consumo con la colocacion de los medidores a los domicilios
asi como a la produccion de agua potable;

e Contratar personal profesional u operativos de acuerdo al PAP, en coordinacién
con el Gerente General, sin modificar el sueldo basico asignado a las vacantes
creadas o que se generan en la gestion por cese o renuncia del trabajador;

e Representar a la EPS, en su dmbito, ante los usuarios, autoridades locales y
regionales, tomando las decisiones adecuadas e informando al Gerente General
los acuerdos o acciones tomadas;

e FEjecutar las decisiones del Gerente General en relacion al cumplimiento de los
objetivos de la EPS;

e Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su
competencia; y coordinar con la Oficina de Imagen Institucional para ser
integrado a la pagina web de la EPS.

e Supervisar la correcta ejecucion de los procesos y procedimientos vinculados a su
competencia;

e Establecer vinculos de coordinacion interna con otras Entidades en materia de su
competencia;

e Cumplir con la ejecucion de las metas de gestion quinquenal del PMO en el &mbito
de su competencia.

e Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Gerente General.
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5.1.1.4 COORDINACIONES PRINCIPALES
e Coordinaciones internas
e Con la Gerencia General, Gerencias de Apoyo y Asesoramiento y OCI
e (Coordinaciones externas
e MVCS, OTASS, SUNASS, Municipalidad Provincial
5.1.1.5 REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta| Completa
Secundaria
Técnica Basica 1 o 2 aflo
Técnica Superior
Universitaria X

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a) Administracion de
Bachiller Empresas, Ingemerla,
; - Economista,
Titulo/Licenciatura X Contador, y otros
Post Grado
Master
Post Grado
Doctorado
Egresado
C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILTA CION PROFESIONAL?
SI X NO SI X NO

5.1.1.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos
sustentatorios).

Experiencia Gerencial, Computacion General, Administracion de personal

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no

menos de 90 horas.

Planificacion, Administracién, Ejecucion, Evaluacion de Proyectos, Contrataciones del Estado,
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Sistemas Administrativos
c. Conocimiento de ofimdtica e idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimadtica Idioma
NO. Basico|Intermedio|Avanzado NO. Basico|Intermedio|Avanzado
aplica aplica
Procesador  de X Inglés X
textos
Hojas de
Calculo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones
5.1.1.7 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Aiios
Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 5
o Privado. afios
EXPERIENCIA ESPECIFICA Aiios
L Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 3
o Privado. afios

o Privado

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

Practicante profesional

Auxiliar Asistente

Jefe de Area 0
Departamento

Gerencia 0
Director

Analista Especialista

Supervisor Coordinador

1l. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

1 ano

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

X

No, el Cargo no requiere contar
con experiencia en el sector
publico.

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL

DIMENSION - AUTORREGULA

CION

- Compromiso

X

- Trabajo a Presion

X

- Esmero

X

- Flexibilidad

X
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- Orden X |- Negociacion X
DIMENSION — é]g;?/?g}é CIONAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacidn al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X |- Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA
- Proactividad - Responsabilidad X
- Integridad personal X |- Autoaprendizaje X

5.1.2 SECRETARIA DE GERENCIA ZONAL
5.1.2.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Gerencia Zonal

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional III
NOMBRE DEL CARGO Secretaria de Gerencia Zonal
DEPENDENCIA J ERARQUICO LINEAL Gerencia Zonal
DEPENDENCIA JERARQUICO FUNCIONAL Gerencia Zonal

CARGO QUE SUPERVISA Ninguno

5.1.2.2 MISION DEL CARGO

Brindar apoyo administrativo en la organizacion, programacion y atencion de las
necesidades de la Gerencia Zonal, seglin las politicas y lineamientos internos, a fin de

contribuir con la eficiencia en la gestion de la misma.

5.1.2.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Recibir y atender a los visitantes, comisiones y delegaciones.

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

e Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones de la Gerencia, elaborar
cuadros, graficos, cronogramas, diagramas y otros inherentes a la administracion
documentaria.

e Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Gerencia
Zonal.

e Velar por la seguridad y conservacion del acervo documentario.

e Orientar al publico en general sobre las gestiones que realizan y acerca del estado
situacional de documentos, y otros tramites a seguir oportunamente.

e Mantener actualizado y organizado el archivo de gestion, adoptando mecanismos
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adecuados de control, conservacion y mantenimiento del patrimonio documental
archivistico y de bienes fungibles y de capital de la Gerencia Zonal.

e Operar equipos de comunicacion como fax, teléfono, médem, Internet y otros de
multicopiado.

e Mantener el ambiente de trabajo limpio y ordenado.

e [Efectuar el envio, recepcion de documentos a la central y otras instituciones.

e Velar por la comunicacion a la poblacioén sobre temas de interés institucional en
coordinacion con la Gerencia.

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

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

5.1.2.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

e (Coordinaciones internas

® Gerente Zonal, Jefes de Oficina y Division

e (Coordinaciones externas

e Ninguna

5.1.2.5 REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta | Completa
Secundaria
Técnica Basica 1 o 2 aflo
Técnica Superior X
Universitaria
B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA
Egresado(a)
Bachiller Secretariado, Licenciada en Secretaria
Titulo/Licenciatura
Post Grado
Master
Post Grado
Doctorado
Egresado
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C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILTACION PROFESIONAL?
SI NO X SI NO X

5.1.2.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

sustentatorios).

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

Computacion Bésica, Redaccion de documentos y manejo de archivos

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

menos de 90 horas.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no

Capacitacion en atencion al cliente

¢. Conocimiento de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimadtica Idioma
4 NO. Basico|Intermedio | Avanzado NO. Basico |Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador  de X Inglés X
textos
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa de X
presentaciones
5.1.2.7 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Afios

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 1
o Privado. aflo

EXPERIENCIA ESPECIFICA Aiios
1. Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico | afio
o Privado.

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

o Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente X
Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director
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Analista Especialista Supervisor Coordinador

1l. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

No, el Cargo no requiere contar
X |con experiencia en el sector
publico.

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

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL | DIMENSION - AUTORREGULACION

- Compromiso X |- Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X |- Negociacion
DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL .
SERVICIO DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X |- Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA
- Proactividad - Responsabilidad X
- Integridad personal X |- Autoaprendizaje
5.1.3 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
5.1.3.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Gerencia Zonal

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional III

NOMBRE DEL CARGO Asistente Administrativo

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Gerencia Zonal/Gerencia

General
DEPENDENCIA JERARQUICO FUNCIONAL Gerencia Zonal
CARGO QUE SUPERVISA Ninguno

5.1.3.2 MISION DEL CARGO

Brindar apoyo administrativo en la organizacion, programacion y atencion de las
necesidades de la Gerencia Zonal, seglin las politicas y lineamientos internos, a fin de

contribuir con la eficiencia en la gestion de la misma.

5.1.3.3 FUNCIONES DEL CARGO
a. Apoyar en la ejecucion de los procesos administrativos de la unidad organica, conforme
a los procedimientos y normativa vigente.
b. Elaborar, registrar y dar seguimiento a documentos administrativos (informes,

DE
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memorandos, oficios, requerimientos, entre otros), asegurando su correcta tramitacion.

c. Recopilar, sistematizar y actualizar informacion administrativa necesaria para la gestion
de la unidad organica.

d. Apoyar en la elaboracion de reportes, cuadros estadisticos, bases de datos y otros
instrumentos de gestion para la toma de decisiones.

e. Gestionar el registro, control y archivo de la documentacion administrativa, garantizando
su orden, conservacion y facil acceso.

f. Realizar el seguimiento de trdmites internos y externos, informando oportunamente sobre
su estado situacional.

g. Apoyar en la coordinacion de actividades administrativas con otras areas de la entidad y,
cuando corresponda, con instituciones externas.

h. Registrar informacion en los sistemas informaticos institucionales, asegurando la calidad,
veracidad y oportunidad de los datos.

i. Apoyar en la programacion, control y ejecucion de actividades logisticas basicas
(requerimientos, control de bienes, entre otros).

j. Atender consultas internas y orientar al publico usuario en aspectos administrativos
basicos, conforme a su ambito de competencia.

k. Apoyar en la implementacion y seguimiento de los instrumentos de gestion institucional,
segun corresponda.

. Velar por el adecuado uso y conservacion de los bienes asignados a la unidad organica.

m. Ejecutar otras funciones de naturaleza similar que le sean asignadas por el jefe inmediato,
en el marco de sus competencias.

5.1.3.4 COORDINACIONES PRINCIPALES
e (Coordinaciones internas

® Gerente Zonal, Jefes de Oficina y Division
e Coordinaciones externas

e Ninguna

5.1.3.5 REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta|Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afio

Técnica Superior X

Universitaria

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

Bachiller X Carrera universitaria en cualquier especialidad, a excepcion
Titulo/Licenciatura de las ciencias de la salud.

Post Grado

Master

Post Grado

Doctorado
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C) (COLEGIATURA?

D) ;HABILTACION PROFESIONAL?

SI NO X

SI NO X

5.1.3.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

sustentatorios).

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

Computacion Basica, Redaccion de documentos y manejo de archivos

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

menos de 90 horas.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no

Capacitacion en atencion al cliente

¢. Conocimiento de ofimadtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimadtica Idioma
4 NO. Basico|Intermedio | Avanzado NO. Basico |Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador  de X Inglés X
textos
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones
5.1.3.7 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Arfios

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 1
o Privado. aflo

EXPERIENCIA ESPECIFICA Afios

o Privado.

L Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico|, .

Marque el nivel minimo de Cargo que se requ
o Privado

iere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

Practicante profesional

Auxiliar Asistente X
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Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista

Supervisor Coordinador

experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

1l. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de

Si, el Cargo requiere contar con experiencia

en el sector publico X

No, el Cargo no requiere contar
con experiencia en el sector
publico.

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL

DIMENSION - AUTORREGULACION

- Compromiso X |- Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X |- Negociacion
DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL .
SERVICIO DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X |- Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA
- Proactividad - Responsabilidad X
- Integridad personal X |- Autoaprendizaje
5.1.4 AUXILIAR DE TRAMITE DOCUMENTARIO
5.1.2.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Gerencia Zonal

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional III

NOMBRE DEL CARGO Auxiliar de tramite

Documentario
DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Gerencia Zonal/Gerencia
General
DEPENDENCIA JERARQUICO FUNCIONAL Gerencia Zonal
CARGO QUE SUPERVISA Ninguno

5.1.2.2 MISION DEL CARGO

Brindar apoyo administrativo en la organizacion, programacion y atencion de las

necesidades de la Gerencia Zonal, seglin las politicas y lineamientos internos, a fin de

contribuir con la eficiencia en la gestion de la misma.

DE
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5.1.2.3 FUNCIONES DEL CARGO

a. Recepcionar, verificar y registrar la documentacion ingresada y emitida por la entidad,
conforme a los procedimientos establecidos.

b. Clasificar, ordenar y derivar la documentacion a las unidades orgénicas correspondientes,
asegurando su oportuna distribucion.

c. Apoyar en el registro y seguimiento de expedientes administrativos, garantizando la
trazabilidad de los documentos.

d. Archivar la documentacion fisica y digital, aplicando criterios de organizacion,
conservacion y facil acceso.

e. Apoyar en la foliacion, digitalizacion y reproduccion de documentos, segin
requerimientos de las areas usuarias.

f. Brindar orientacion basica al publico usuario sobre los requisitos, procedimientos y
estado de sus tramites, en el ambito de su competencia.

g. Efectuar el traslado interno de documentos entre las diferentes unidades organicas de la
entidad.

h. Apoyar en el control y actualizacion de los registros documentarios (libros de registro,
sistemas informaticos u otros).

i. Verificar el cumplimiento de requisitos formales en la documentacion presentada,
informando observaciones al superior inmediato.

j- Velar por la adecuada conservacion, confidencialidad y custodia del acervo
documentario.

k. Apoyar en la organizaciéon y mantenimiento del archivo central o de gestion, segliin
corresponda.

1. Mantener el orden y limpieza del area de trabajo, asi como el adecuado uso de los equipos
y materiales asignados.

m. Ejecutar otras funciones de naturaleza similar que le sean asignadas por el jefe inmediato,
en el marco de sus competencias.

5.1.2.4 COORDINACIONES PRINCIPALES
e Coordinaciones internas

® Gerente Zonal, Jefes de Oficina y Division
e (Coordinaciones externas

e Ninguna

5.1.2.5 REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta [ Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afo

Técnica Superior X
Universitaria
B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA
Egresado(a) X
Bachiller
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Titulo/Licenciatura

Post Grado

MANUAL
CARGOS

DE

ciencias de la salud.

CLASIFICACION  DE

Carrera técnica en cualquier especialidad, a excepcion de las

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado

C) ;COLEGIATURA?

D) ;HABILTACION PROFESIONAL?

SI

NO

SI

NO

5.1.2.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

sustentatorios).

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

Computacion Basica, Redaccion de documentos y manejo de archivos

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

Capacitacion en atencion al cliente

¢. Conocimiento de ofimadtica e idiomas

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Ofimatica |, Idioma |y,
. |Basico|Intermedio | Avanzado . |Basico|Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador  de X Inglés X
textos
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa de X
presentaciones
5.1.2.7 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Aiios
Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 1
o Privado. afio
h



)

EPS MANTARO S.A.

MANUAL DE  CLASIFICACION

CARGOS

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Afios

o Privado.

I Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico

1 ano

o Privado

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

Practicante profesional

Auxiliar Asistente

Jefe de Area 0
Departamento

Gerencia 0
Director

Analista Especialista

Supervisor Coordinador

1l. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

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

X

No, el Cargo no requiere contar
con experiencia en el sector
publico.

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL

DIMENSION - AUTORREGULACION

- Compromiso X |- Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X |- Negociacion
DIMENSION —é]l\?ngVfé\fyAOClONAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X |- Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad - Responsabilidad X
- Integridad personal X |- Autoaprendizaje

5.2 OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

5.2.1 COORDINADOR DE OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

5.2.1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Oficina de Administracion y
Finanzas

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional III

NOMBE DEL CARGO Coordinador de Oficina de
Administracion y Finanzas

DE
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MANUAL DE
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CLASIFICACION

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL

Gerencia Zonal

DEPENDENCIA JERARQUICO
FUNCIONAL

Gerencia Zonal

CARGO QUE SUPERVISA

Jefes de Area

5.2.1.2 MISION DEL CARGO

Dirigir y controlar los procesos de administracion de los recursos econdmicos,

financieros, materiales y recursos humanos de la Zonal, de acuerdo a los procedimientos
y lineamientos internos establecidos, a fin de contribuir con el cumplimiento de los

objetivos de la misma.

5.2.1.3 FUNCIONES DEL CARGO

Supervisar, coordinar y controlar la administracion adecuada de los recursos
financieros, materiales y humanos requerido por las dependencias.

Fiscalizar los procesos contables.

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

Coordinar y supervisar la elaboracion de los Estados Financieros de la Zonal.
Administrar y controlar los servicios generales y de transporte requeridos por la
Zonal.

Proponer y supervisar la ejecucion de las politicas empresariales dirigidas a la
optimizacion del servicio del en busqueda permanente de eficiencia y eficacia.
Participar en la formulacion del Presupuesto de la Zonal.

Emitir informes técnicos, proyectos de directiva y documentos técnico-
normativos relacionados a los sistemas administrativos de su responsabilidad.
Propiciar la automatizacion de datos como herramienta esencial en la gestion
empresarial.

Coordinar y controlar la ejecucion del Saneamiento fisico-legal de los predios de
la Zonal, asi como sanear la titularidad de los vehiculos y/o equipos de la Zonal.
Supervisar la gestion de las pdlizas de seguros.

Participar en forma activa en el Comité de Adquisiciones.

Supervisar y controlar la elaboracion de la conciliacion bancaria de fondos de la
Zonal en forma mensual.

Supervisar la contratacion de personal autorizadas por la Gerencia Zonal.

Controlar la atencidén oportuna de los diferentes bienes y servicios que requieran

DE
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MANUAL DE CLASIFICACION DE
CARGOS

las dependencias.
e Supervisar el cumplimiento del RIT y el Codigo de Etica
e Liderar y supervisar los procesos administrativos para el cumplimento de metas y

objetivos, programados en los planes institucionales.
e Administrar en coordinacion la Gerencia Zonal la ejecucion del Presupuesto

asignado a la Zonal.
e Cumplir con las Metas y actividades establecidas en lo correspondiente al POl y

PMO.
e Participar en Programas y/o cursos de capacitacion en topicos relativos a la gestion

y operaciones de la Oficina, con la finalidad de asegurar la optimizacion de los

procesos internos.
e Otras funciones inherentes al cargo, derivados por el Jefe superior inmediato.

5.2.1.4 COORDINACIONES PRINCIPALES
e (Coordinaciones internas
e Con Gerente Zonal y Jefes de Division y Areas
e (Coordinaciones externas
e OTASS, SUNASS
5.2.1.5 REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta | Completa
Secundaria
Técnica Basica 1 o 2 aflo
Técnica Superior
Universitaria X

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/Licenciatura

Post Grado

Administrador de Empresas, Derecho, Contador, Economista

Master

Post Grado

Doctorado
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C) (COLEGIATURA?

D) ;HABILTACION PROFESIONAL?

SI

NO

X SI

NO X

5.2.1.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

sustentatorios).

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

Computacion Intermedia

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

Gestion Publica, Contrataciones del Estado.

¢. Conocimiento de ofimadtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimdtica Idioma
NO. Bdsico|Intermedio| Avanzado NO. Bdasico | Intermedio| Avanzado
aplica aplica
Procesador de X Inelés X
textos g
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones

5.2.1.7 EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

Afios

o Privado.

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 4

anos

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Anios

o Privado.

L Indique la experiencia total de anios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 3

anos

o Privado

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

Practicante profesional

Auxiliar Asistente
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Jefe de Area 0 X Gerencia 0
Departamento Director
Analista Especialista Supervisor Coordinador
1l. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de | afio
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:
. . . No, el Cargo no requiere
Si, el Cargo requiere contar con experiencia en L
A X contar con experiencia en el
el sector publico e
sector publico.
, DIMENSION -
DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL AUTORREGULACION
- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad
- Orden X - Negociacion X

DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO

DIMENSION - COGNITIVA

- Orientacion al Cliente X - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad - Responsabilidad X
- Integridad personal X - Autoaprendizaje
5.2.2 AREA DE CONTABILIDAD
5.2.2.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Area de Contabilidad

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional III

NOMBRE DEL CARGO Analista de Contabilidad

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL

Jefe de Oficina de
Administracion y Finanzas/
Gerente zonal

DEPENDENCIA JERARQUICO | Jefe de la Oficina de
FUNCIONAL Contabilidad Central
CARGO QUE SUPERVISA Ninguno

5.2.2.2 MISION DEL CARGO

contable - financiera y tributaria vigente, con la finalidad de garantizar la razonabilidad

Ejecutar los procesos contables de la Zonal, en concordancia con la normatividad

de los Estados Financieros y asi contribuir en la toma de decisiones de la Gerencia

DE
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5.2.2.3 FUNCIONES DEL CARGO

Ejecutar, dirigir, controlar la correcta aplicacion del sistema de contabilidad en las
operaciones financieras de la Entidad.

Elaborar los Estados Financieros, la ejecucion de los gastos a nivel de las
Actividades:

Gestion Administrativa, Comercializacion y Servicios Colaterales, y Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado, metas y anexos mensuales trimestrales y al cierre
del ejercicio fiscal, debiendo elevar éstos a la Contabilidad Central dentro de los
plazos establecidos para su presentacion a la Contaduria Publica de la Nacion,
Direccion General de Contabilidad Publica.

Verificar la informacion para el pago de los tributos de acuerdo a las normas
vigentes.

Verificar la informacién para la consolidacion de los Estados Financieros
mensuales, trimestrales y al cierre del ejercicio, a valores histéricos y ajustados
razonables.

Verificar la correcta contabilizacion y conciliacion de los ingresos corrientes y los
extractos bancarios de los depositos efectuados en las diferentes cuentas
bancarias.

Ejecutar los reajustes de los activos, pasivos y patrimonio a valores justos y
razonables.

Elaborar el andlisis econdmico y financiero que la institucion con periodicidad
trimestral y semestral.

Remitir una copia de los Estados Financieros mensual, trimestral, anual y de cierre
a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto en los plazos establecidos.
Proporcionar toda informacion requerida a los Auditores contratados por la
Contraloria General de la Republica, asi como levantar las observaciones
solicitadas por los Auditores, en lo que corresponde a Contabilidad, en los plazos
establecidos por la Contraloria.

Participar en Programas y/o cursos de capacitacion relativos a gestion y operacion
del Area de Contabilidad.

Realizar el Control Presupuestal mediante la implementacion de la Contabilidad
Presupuestaria.

Cumplir con las Metas y actividades establecidas en lo correspondiente al POI y

PMO.
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e FEjecutar las funciones adicionales que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina

de Contabilidad Central, como responsable de la conduccion funcional y técnica

del 4rea, priorizando los canales virtuales y sistemas institucionales,

independientemente de la dependencia administrativa de la Gerencia Zonal, y

conforme a la normativa vigente.

5.2.2.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el Gerente Zonal, Administracion, Areas de Tesoreria, TT.HH., Logistica y

Divisiones Operacional y Comercial.

Coordinaciones externas

SUNAT, OTASS Y SUNASS

5.2.2.5 REQUISITOS DEL CARGO

DE

REQUISITOS DEL CARGO

A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta

Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afio

Técnica Superior

Universitaria

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/Licenciatura

Post Grado

Contabilidad

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado

C) (COLEGIATURA?

D) ;HABILTACION PROFESIONAL?

SI

NO

SI

NO

5.2.2.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO
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sustentatorios).

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

Computacion Intermedia

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

menos de 90 horas.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no

Sistema tributario y Control Previo.

c. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimdtica Idioma
&b NO. Basico|Intermedio | Avanzado NO. Basico|Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador  de X Inglés X
textos
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa de X
presentaciones
5.2.2.7 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Afios
Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 5
o Privado. afios
EXPERIENCIA ESPECIFICA Afios
L Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 3
o Privado. afios

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

o Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente

Jefe de Area of x Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista

Supervisor Coordinador

experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

Il. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de| 2
afios

Si, el Cargo requiere contar con experiencia en

el sector publico X

sector publico.

No, el Cargo no requiere
contar con experiencia en el
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DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL U O

- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad

- Orden X - Negociacion

DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacién al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad X - Responsabilidad X
- Integridad personal X - Autoaprendizaje

5.2.3 AREA DE CONTABILIDAD DE COSTOS (ABC)

5.2.3.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Area de Contabilidad de costos
(ABO)

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional III

NOMBRE DEL CARGO Responsable de Contabilidad de
Costos (ABC)

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Jefe de Oficina de
Administracion 'y  Finanzas
Zonal/ Gerente zonal

DEPENDENCIA JERARQUICO | Jefe de la Oficina de
FUNCIONAL Contabilidad Central
CARGO QUE SUPERVISA Ninguno

5.2.3.2 MISION DEL CARGO
Ejecutar, administrar y analizar el sistema de contabilidad de costos basado en

actividades (ABC) de la EPS, en concordancia con la normatividad contable, financiera
y regulatoria vigente, con la finalidad de determinar de manera objetiva, oportuna y
confiable los costos de los procesos, actividades y servicios de saneamiento,
contribuyendo a la eficiencia operativa, la sostenibilidad econémica y a la toma de

decisiones estratégicas.

5.2.3.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Implementar, administrar y actualizar el sistema de Contabilidad de Costos basado
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en Actividades (ABC).

e Identificar, definir y clasificar las actividades, procesos, centros de costo y
generadores de costo asociados a la prestacion de los servicios de agua potable y
alcantarillado.

e Determinar y analizar los costos operativos, administrativos y de inversion de la
EPS, por procesos, actividades, servicios y unidades de negocio.

e Elaborar reportes periodicos de costos para la Gerencia zonal, Gerencia General,
Gerencia de Administracion y Finanzas y Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

e Brindar informacion técnica de costos para la formulacion del presupuesto
institucional, estudios tarifarios, PMO y metas de gestion.

e Analizar variaciones de costos, eficiencia operativa y uso de recursos,
proponiendo medidas de mejora y optimizacion.

e Coordinar con las areas de Contabilidad Financiera, Planeamiento y Presupuesto,
Logistica, Operaciones y Recursos Humanos para el levantamiento y validacion
de informacion de costos.

e Proporcionar informacion de costos requerida por SUNASS, OTASS y otros
organismos reguladores y de control.

® Apoyar en la evaluacion econdmica de proyectos, inversiones, ampliaciones y
mejoras del servicio.

e Implementar metodologias y herramientas de andlisis de costos que fortalezcan la
sostenibilidad financiera de la EPS.

e Mantener actualizado el archivo técnico y la trazabilidad de la informacion de
costos.

e Cumplir otras funciones inherentes al area que le sean asignadas por el jefe de la
Oficina de Contabilidad Central, en su condicion de jefe funcional, conforme a la
normativa vigente.

e Cumplir otras funciones inherentes al area que le sean asignadas por el Gerencia

zonal, en su condicion de jefe jerarquico, conforme a la normativa vigente.

5.2.3.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

e (Coordinaciones internas
e Con el Gerente Zonal/ Administracion, Areas de Tesoreria, RR.HH., Logistica y

Divisiones Operacional y Comercial, Oficina de Contabilidad Central, Gerencia
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de Administracion.
e (Coordinaciones externas
e SUNAT, OTASS Y SUNASS
5.2.3.5 REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta|Completa
Secundaria
Técnica Basica 1 o 2 afio
Técnica Superior
Universitaria X
B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA
Egresado(a)
Bachiller Contabilidad
Titulo/Licenciatura X
Post Grado
Master
Post Grado
Doctorado
Egresado
C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILTACI ON PROFESIONAL?
SI NO X SI NO X

5.2.3.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

sustentatorios).

Computacion Intermedia

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no

menos de 90 horas.

Sistema tributario y Control Previo.
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c. Conocimiento de ofimdtica e idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimadtica Idioma
NO. Basico|Intermedio|Avanzado NO. Basico|Intermedio|Avanzado
aplica aplica
Procesador  de X Inglés X
textos
Hojas de
Calculo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones

5.2.3.7 EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

o Privado.

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Afios

o Privado.

L Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico

3
anos

o Privado

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

Practicante profesional

Auxiliar Asistente

Jefe de Area 0
Departamento

Gerencia 0
Director

Analista Especialista

X

Supervisor Coordinador

II. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de| 2
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes: anos
. . L No, el Cargo no requiere
Si, el Cargo requiere contar con experiencia en o
1 X  |contar con experiencia en el
el sector publico 11
sector publico.
: DIMENSION -
DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL AUTORREGULACION
- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad
- Orden X - Negociacion

DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO

DIMENSION - COGNITIVA

- Orientacion al Cliente

- Conocimiento conceptual

X
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- Comunicacion efectiva

X

- Conocimiento funcional X

- Relacion Interpersonal

X

- Pensamiento operativo X

DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad

X

- Responsabilidad X

- Integridad personal

X

- Autoaprendizaje

5.2.4 AREA DE TESORERIA

A. ANALISTA EN TESORERIA
5.2.4.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Area de Tesoreria
NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional III
NOMBRE DEL CARGO Analista del Area de Tesoreria

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL

Coordinador de la Oficina de
Administracion 'y  Finanzas/
Gerente zonal

DEPENDENCIA JERARQUICO | Jefe de la Oficina de Tesoreria y
FUNCIONAL Control Financiero
CARGO QUE SUPERVISA Recaudador

5.2.4.2 MISION DEL CARGO

Ejecutar las actividades vinculadas a los movimientos financieros de la Zonal,
correspondientes a los procesos de recaudacion y pago, de acuerdo a los procedimientos
y lineamientos establecidos del sistema de tesoreria y normas conexas; a fin de asegurar

el control del flujo de caja de la Zonal y velar por el adecuado uso de los recursos

economicos de la misma.

5.2.4.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Actualizar el registro administrativo de los ingresos financieros en la gestion de

tesoreria, de acuerdo a la normativa vigente, con la finalidad de garantizar un

adecuado control de los fondos.

e Aperturay cierre de la caja de los recaudadores de ventanilla.

e Revisar y validar, mediante firma del Libro Auxiliar de Bancos y los diferentes

documentos de egreso,

e Participar de los arqueos inopinados de Caja Chica de la Zonal, programados por

el Administrador.

e Controlar la correcta ejecucion de los depositos de fondos a fin de asegurar el

control de los movimientos financieros de la Zonal.

DE
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Gestionar el tramite de actualizacion del registro de firmas, a fin de asegurar la
efectividad de los movimientos financieros de la Zonal.

Elaborar el Flujo de Caja Proyectado en coordinacion con el Gerente Zonal y/o
Coordinador de la Oficina de Administracion y Finanzas.

Mantener en custodia las cartas fianzas, garantias, pdlizas de seguros, fondos y
valores entregados al Area, a fin de resguardar los mismos e informar
oportunamente a la Oficina de Administracion y Finanzas de las fechas de
vencimiento.

Determinar las necesidades logisticas del Area, y remitirlas en un informe a la
Oficina de Administracion y Finanzas para su aprobacion.

Participar en Programas y/o cursos de capacitacion en topicos relativos a la gestion
y operaciones del area, con la finalidad de asegurar la optimizacion de los procesos
internos.

Remitir al Area de Contabilidad el libro Auxiliar de Bancos debidamente
conciliados.

Ejecutar las funciones adicionales que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina
de Tesoreria Central, como responsable de la conduccion funcional y técnica del
area, priorizando los canales virtuales y sistemas institucionales,
independientemente de la dependencia administrativa de la Gerencia Zonal, y

conforme a la normativa vigente.

5.2.4.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el Area de Contabilidad, Jefe Oficina de Administracion y Finanzas, Gerente
Zonal, Jefe de la Oficina de Tesoreria y Control Financiero

Coordinaciones externas

Ninguna

5.2.4.5 REQUISITOS DEL CARGO

DE

REQUISITOS DEL CARGO

A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta

Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afio

Técnica Superior

Universitaria
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B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA
Egresado(a)
Bachiller % Técnico ’ Contabilidad, = Administrador de Empresas,
Economia.
Titulo/Licenciatura
Post Grado
Master
Post Grado
Doctorado
Egresado
C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILTACI ON PROFESIONAL?
SI NO X SI NO X

5.2.4.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

sustentatorios).

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

Computacion bésica y sistema de procesamiento de datos

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

menos de 90 horas.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no

Capacitacion en el Sistema de Tesoreria

¢. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimdtica Idioma
No . |Basico|Intermedio | Avanzado No . |Basico|Intermedio|Avanzado
aplica aplica
Procesador de X Inolés X
textos &
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa de X
presentaciones
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MANUAL
CARGOS

5.2.4.7 EXPERIENCIA

DE

CLASIFICACION

EXPERIENCIA GENERAL

o Privado.

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2

EXPERIENCIA ESPECIFICA

o Privado.

L Indique la experiencia total de aios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| ; .

o Privado

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

Practicante profesional

Auxiliar Asistente

Jefe de
Departamento

Gerencia
Director

Area 0

Analista Especialista

X |Supervisor Coordinador

II. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

1 afio

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

X

No, el Cargo no requiere contar
con experiencia en el sector
publico.

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL

DIMENSION - AUTORREGULACION

- Compromiso X |- Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad

- Orden X |- Negociacion

DIMENSION — é]gfg %?C]};AO CIONAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X |- Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X |- Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad X |- Responsabilidad X
- Integridad personal X |- Autoaprendizaje X

5.2.5 AREA DE RECURSOS HUMANOS

A. ANALISTA EN RECURSOS HUMANOS

DE
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5.2.5.1 IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA Area de Recursos Humanos
NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional III
NOMBRE DEL CARGO Analista en Recursos Humanos

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL

Coordinador de la Oficina de
Administracion y  Finanzas/
Gerente Zonal

DEPENDENCIA JERARQUICO | Jefe de la Oficina de Recursos
FUNCIONAL Humanos General
CARGO QUE SUPERVISA Ninguno

5.2.5.2 MISION DEL CARGO

Gestionar los procesos de seleccion, administracion de personal, capacitacion,

evaluacion del desempeio, clima laboral, y asistencia social a los trabajadores de la
Zonal, velando por el cumplimiento de las politicas y normativas establecidas; a fin de

contribuir al desarrollo, bienestar y motivacion de los mismos.

5.2.5.3 FUNCIONES DEL CARGO

Cumplir y hacer cumplir la politica de personal establecida en el Reglamento
Interno de Trabajo y normas de la Zonal.

Ejecutar los procesos de administracion de personal de la Gerencia Zonal,
conforme a las politicas, normas, directivas y procedimientos establecidos por la
Oficina de Recursos Humanos General.

Implementar y aplicar las disposiciones institucionales en materia de contratacion,
renovacion, desplazamiento, rotacion, control de asistencia, vacaciones, licencias
y demaés acciones de personal, dentro del &mbito de la Gerencia Zonal.
Administrar y mantener actualizados los legajos del personal de la Gerencia
Zonal, asegurando la integridad, confidencialidad y correcta custodia de la
informacion.

Ejecutar el control de asistencia, permanencia y cumplimiento de la jornada
laboral del personal de la Gerencia Zonal, remitiendo la informacion
correspondiente a la Oficina de Recursos Humanos General.

Elaborar y remitir oportunamente la informacion requerida para la elaboracion de
planillas, beneficios sociales, aportes, descuentos y demas obligaciones laborales,
en coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos General.

Ejecutar los procesos de induccion, capacitacion y fortalecimiento de capacidades

del personal de la Gerencia Zonal, conforme a los lineamientos y planes aprobados

DE
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a nivel institucional.

e Proponer a la Oficina de Recursos Humanos General la aplicacion de turnos,
rotaciones, reasignaciones o traslados de personal, de acuerdo con las necesidades
operativas de la Gerencia Zonal.

e Apoyar laimplementacion y el cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo en el ambito de la Gerencia Zonal, en coordinacidon con la
Oficina de Recursos Humanos General.

e Brindar orientacion al personal de la Gerencia Zonal en materia laboral,
administrativa y de bienestar social, conforme a las disposiciones institucionales.

e FEjecutar las acciones preliminares y administrativas vinculadas a procedimientos
disciplinarios, remitiendo la informacién y documentacién sustentatoria a la
Oficina de Recursos Humanos General para su evaluacion y decision.

e Remitir periddicamente a la Oficina de Recursos Humanos General informes,
reportes y estadisticas sobre la gestion del personal de la Gerencia Zonal.

e Atender los requerimientos de informacion formulados por la Gerencia Zonal, la
Oficina de Recursos Humanos General y los 6rganos de control, dentro del ambito
de su competencia.

e Ejecutar las funciones adicionales que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina
de Recursos Humanos Central, como responsable de la conduccion funcional y
técnica del area, priorizando los canales virtuales y sistemas institucionales,
independientemente de la dependencia administrativa de la Gerencia Zonal, y
conforme a la normativa vigente.

5.2.5.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

e C(Coordinaciones internas

e Con el Jefe de Oficina de Recursos Humanos General, Gerente zonal

e (Coordinaciones externas

e Ninguna

5.2.5.5 REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta|Completa
Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afio

Técnica Superior
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Universitaria
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DE CLASIFICACION DE

| x

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/Licenciatura

Post Grado

Administrador de Empresas, Derecho, Economia, Trabajador Social
e Ingenieria

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado

C) ;COLEGIATURA?

D) ;HABILTACION PROFESIONAL?

SI NO

SI

NO

5.2.5.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

sustentatorios).

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

Computacion bésica, procesamiento de datos.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no

menos de 90 horas.

Capacitacion en temas de Recursos Humanos y Gestion Publica

¢. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio

Idioma

Nivel de dominio

Ofimadtica

il . |Basico|Intermedio|Avanzado No . |Basico|Intermedio|Avanzado
aplica aplica

Procesador de X Inolés X

textos g

Hojas de

Calculo X Quechua| X

Programa de X

presentaciones
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MANUAL
CARGOS

5.2.5.7 EXPERIENCIA

DE

CLASIFICACION

EXPERIENCIA GENERAL

Afios

o Privado.

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2

anos

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Arios

o Privado.

L Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2

anos

o Privado

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

Practicante profesional

Auxiliar Asistente

Jefe de
Departamento

Gerencia
Director

Area 0

Analista Especialista

X |Supervisor Coordinador

II. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

1 afio

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

X

No, el Cargo no requiere contar
con experiencia en el sector
publico.

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL

DIMENSION - AUTORREGULACION

- Compromiso X |- Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X |- Negociacion
DIMENSION — é]gfg %;C]};AO CIONAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X |- Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X |- Pensamiento operativo
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad X |- Responsabilidad X
- Integridad personal X |- Autoaprendizaje X

DE
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5.2.6 AREA DE LOGISTICA

B. ANALISTA DE LOGIiSTICA Y COSTOS

MANUAL DE  CLASIFICACION
CARGOS

5.2.6.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Area de Logistica
NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional III
NOMBRE DEL CARGO Analista de Logistica y Costos

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL

Coordinador de la Oficina de
Administracion y  Finanzas/
Gerencia Zonal

DEPENDENCIA JERARQUICO | Jefe de la Oficina de Logistica
FUNCIONAL Central
CARGO QUE SUPERVISA Ninguno

5.2.6.2 MISION DEL CARGO

Brindar servicio de atencion en la dotacion de recursos materiales para el adecuado

funcionamiento de la organizacion.

5.2.6.3 FUNCIONES DEL CARGO
Ejecutar los procesos de contratacion de bienes y servicios de menor cuantia y
aquellos que le sean delegados, conforme a la normativa vigente de contrataciones
del Estado, las directivas internas y los lineamientos emitidos por la Oficina de
Logistica y Servicios Generales
Formular, registrar y tramitar los requerimientos de bienes y servicios de la
Gerencia Zonal, coordinando con las areas usuarias y verificando su consistencia
técnica, presupuestal y operativa.
Remitir oportunamente a la Oficina de Logistica y Servicios Generales los
requerimientos de bienes y servicios homogéneos, a efectos de su consolidacion
y atencion mediante procesos de contratacion corporativa o centralizada
Ejecutar y dar seguimiento a los procesos logisticos en el ambito zonal, desde la
atencion del requerimiento hasta la recepcion y conformidad del bien o servicio,
conforme a las disposiciones institucionales.
Administrar y custodiar la documentacion vinculada a los procesos de
contratacion ejecutados en la Gerencia Zonal, garantizando su integridad,
trazabilidad y disponibilidad.
Coordinar con el Area de Almacén de la Gerencia Zonal y la Oficina de Logistica
Central la recepcion, verificacion, almacenamiento y distribucion de los bienes
adquiridos.
Remitir peridodicamente a la Oficina de Logistica y Servicios Generales
informacion, reportes e informes sobre la ejecucion de los procesos logisticos
zonales.
Aplicar las directivas, normas y procedimientos emitidos por la Oficina de
Logistica y Servicios Generales, asegurando la estandarizacion de los procesos

DE
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logisticos institucionales.

e Facilitar las acciones de supervision, revision y control que realice la Oficina de
Logistica y Servicios Generales respecto de los procesos de compras menores y
contrataciones efectuadas en la Gerencia Zonal.

e Proponer a la Oficina de Logistica y Servicios Generales mejoras operativas en
los procesos logisticos zonales, en funcion de las necesidades del servicio.

e (Cautelar el cumplimiento de las normas de control interno, asi como de las
disposiciones emitidas por los 6érganos rectores y de control, en el ambito de su
competencia.

e Atender los requerimientos de informacion formulados por la Gerencia Zonal, la
Oficina de Logistica y Servicios Generales y los 6rganos de control.

e Cumplir otras funciones inherentes al area que le sean asignadas por el Jefe de la
Oficina de Logistica y Servicios Generales, canalizadas a través del Gerente
Zonal, y dentro del marco de la normativa vigente.

5.2.6.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

e (Coordinaciones internas

e Jefe de la Oficina de Logistica General, Gerente Zonal, Jefes de Area y Jefes de
Division

e (Coordinaciones externas

e Ninguna

5.2.6.5 REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta | Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afio

Técnica Superior

Universitaria X

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)
Bachiller X

Administrador de Empresas, Contabilidad y/o Ingenieria Industrial,
afines

Titulo/Licenciatura

Post Grado

Master

Post Grado

Doctorado
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Egresado
C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILTACION PROFESIONAL?
SI NO X SI NO X

5.2.6.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

sustentatorios).

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

Computacion basicaCertificacion OSCE

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

Capacitacion en Ley de Contrataciones del Estado, Certificacion de la OSCE.

¢. Conocimiento de ofimadtica e idiomas

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Ofimatica |y, Idioma |p,
. |Basico|Intermedio|Avanzado . |Basico|Intermedio|Avanzado
aplica aplica
Procesador  de X Inelés X
textos &
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones

5.2.6.7 EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

o Privado.

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Afios

o Privado.

1 Indique la experiencia total de anios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico

1 afio

o Privado

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico
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Practicante profesional Auxiliar Asistente
Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director
Analista Especialista X |Supervisor Coordinador

1l. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de

. . . 1 ano
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes.

No, el Cargo no requiere contar
X |con experiencia en el sector
publico.

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

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL | DIMENSION - AUTORREGULACION

- Compromiso X |- Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad

- Orden X |- Negociacion

DIMENSION — é]l\; ; IE/I;(]/*\;AO CIONAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X |- Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X |- Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad X |- Responsabilidad X
- Integridad personal X |- Autoaprendizaje X

5.2.7 AREA DE ALMACEN
A. ALMACENERO
5.2.7.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Area de Almacén
NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional III
NOMBRE DEL CARGO Analista de Almacén

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Coordinador de Administracion y
Finanzas/ Gerente zonal

DEPENDENCIA JERARQUICO | Jefe de la Oficina de Almacén
FUNCIONAL Central
CARGO QUE SUPERVISA Ninguno

5.2.7.2 MISION DEL CARGO
Controlar el ingreso y salida de equipos, suministros y materiales del Almacén
Zonal, de acuerdo a las politicas y lineamientos internos, a fin de contribuir con la

continuidad de las operaciones y procesos de las diferentes areas.
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5.2.7.3 FUNCIONES DEL CARGO
e FEjecutar los procesos operativos de almacén en el ambito de la Gerencia Zonal,

conforme a la normativa vigente, los procedimientos institucionales y los
lineamientos emitidos por la Oficina de Almacén de la Gerencia General.

e Recepcionar fisicamente los bienes, materiales, insumos y repuestos adquiridos o
transferidos, verificando su conformidad con las 6rdenes de compra, guias de
remision, contratos y especificaciones técnicas.

e Registrar oportunamente el ingreso y salida de bienes en los sistemas de control
de inventarios establecidos por la EPS, garantizando la trazabilidad, integridad y
confiabilidad de la informacion.

o C(Custodiar, conservar y almacenar adecuadamente los bienes bajo su
responsabilidad, asegurando condiciones de orden, seguridad y conservacion, de
acuerdo con su naturaleza.

e Atender los requerimientos de bienes formulados por las areas usuarias de la
Gerencia Zonal, conforme a los procedimientos y autorizaciones
correspondientes.

e FEjecutar el despacho y distribucion de bienes, materiales y equipos, asegurando
su adecuada documentacion y registro.

e Mantener actualizado el kardex fisico y/o digital de los bienes almacenados, en
concordancia con los sistemas institucionales.

e Coordinar con el Area de Logistica Zonal y la Oficina de Almacén la
programacion de la recepcion, distribucion y reposicion de bienes.

e Informar oportunamente a la Oficina de Almacén sobre niveles criticos de stock,
necesidades de reposicion, bienes deteriorados, obsoletos o en riesgo de pérdida.

e Participar en la realizacion de inventarios fisicos periddicos y extraordinarios,
conforme a los cronogramas establecidos por la Oficina de Almacén.

e Apoyar en la identificacion, segregacion y disposicion de bienes en desuso,
obsoletos o dados de baja, en coordinacion con la Oficina de Bienes Patrimoniales
y la Oficina de Almacén.

e Remitir oportunamente a la Oficina de Almacén la informacion, reportes y
documentacion sustentatoria relacionada con la gestion de almacén zonal.

e Aplicar los mecanismos de control interno establecidos para la gestion de
almacenes, orientados a prevenir pérdidas, mermas o usos indebidos de bienes.

e Atender los requerimientos de informacion formulados por la Gerencia Zonal, la
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Oficina de Almacén, la Gerencia de Administracion y Finanzas y los 6rganos de
control, dentro del &mbito de su competencia.
e Ejecutar las funciones adicionales que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina
de Contabilidad Central, como responsable de la conduccion funcional y técnica
del 4&rea, priorizando los canales virtuales y sistemas institucionales,
independientemente de la dependencia administrativa de la Gerencia Zonal, y
conforme a la normativa vigente.
5.2.7.4 COORDINACIONES PRINCIPALES
e Coordinaciones internas
e Con el Jefe inmediato
e C(Coordinaciones externas
e Ninguna
5.2.7.5 REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta | Completa
Secundaria
Técnica Basica 1 o 2 aflo
Técnica Superior X
Universitaria X
B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA
Egresado(a)
Bachiller X Control de Almacenes, Administracion.
Titulo/Licenciatura
Post Grado
Master
Post Grado
Doctorado
Egresado
C) ;COLEGIATURA? D) (,'HABILTACIOIN PROFESIONAL?
SI NO X SI NO X
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5.2.7.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos
sustentatorios).

Meétodos de valuacion, manejo de kardex. (Control de Almacenes)

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

Computacion e Informatica.

¢. Conocimiento de ofimadtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimdtica Idioma
& No . |Basico|Intermedio|Avanzado NO. Basico|Intermedio |Avanzado
aplica aplica
Procesador  de X Inglés X
textos
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones
5.2.7.7 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Aiios

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2
o Privado. afios

EXPERIENCIA ESPECIFICA Afios
1 Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico | afo
o Privado.

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

o Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente X
Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista Supervisor Coordinador

1I. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de|l afio
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experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes.

No, el Cargo no requiere contar
X |con experiencia en el sector
publico.

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

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL | DIMENSION - AUTORREGULACION

- Compromiso X |- Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad

- Orden X |- Negociacion

DIMENSION — é]};};[E/jngo CIONAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X |+ Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X |- Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad X |- Responsabilidad X
- Integridad personal X |- Autoaprendizaje X

5.2.8 AREA DE BIENES PATRIMONIALES
A. ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL ZONAL

5.2.8.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Area de Bienes Patrimoniales

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Organizacional III

NOMBRE DEL CARGO Especialista en Control
Patrimonial

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Gerencia de Administracion y
Finanzas/Gerente zonal

DEPENDENCIA JERARQUICO | Jefe de la Oficina de Bienes
FUNCIONAL Patrimoniales
CARGO QUE SUPERVISA Ninguno

5.2.8.2 MISION DEL CARGO

Organizar y ejecutar las acciones administrativas y contables que conduzcan a
un efectivo registro y control integral de los bienes patrimoniales de la propiedad, planta
y equipo, intangibles y bienes no depreciables de la entidad, de acuerdo a las politicas,
procedimientos internos y a la normatividad contable-tributaria vigente, con la finalidad

de controlar el patrimonio de la Empresa.
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5.2.8.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Planificar, organizar, controlar y ejecutar las acciones administrativas y contables
que conduzcan a un efectivo registro patrimonial de las inversiones inmobiliarias,
activos adquiridos en arrendamiento financiero, propiedad, planta y equipo e
intangibles, activos biologicos y bienes no depreciables de la Entidad, de manera
oportuna y de acuerdo a la normativa vigente.

e Programar y ejecutar inventarios fisicos de periodicidad mensual, trimestral,
semestral y anual, para determinar la existencia y uso adecuado de los bienes
asignados por cada dependencia, y realizar informes de los resultados de los
mismos.

e Realizar y actualizar permanentemente el cargo de personal por asignacion de
bienes en uso, de todos los trabajadores de la entidad.

e Mantener actualizado los registros patrimoniales en el margesi de la EPS
MUNICIPAL MANTARO S.A., de las inversiones inmovilizadas, activos
adquiridos en arrendamiento financiero, propiedad, planta y equipo, e intangibles,
activos bioldgicos; y en concesion bienes no depreciables.

e Elaborar informes detallados y pormenorizados de bienes que hayan cumplido su
vida 1til y estén totalmente depreciados, para dar parte a la comision de toma de
inventario fisico de bienes del patrimonio de la entidad, coordinando con los
usuarios de los referidos bienes para la baja y enajenacion de los mismos.

e Ingresar y mantener actualizado el modulo de activos fijos (software), en forma
permanente inversiones inmovilizadas, activos adquiridos en arrendamiento
financiero, propiedad, planta y equipo, e intangibles y activos biologicos, y bienes
no depreciables.

e Elaborar y reportar de manera mensual, trimestral, semestral y anual las
depreciaciones, amortizaciones, agotamiento y valuaciones al costo de los bienes
que forman parte del patrimonio de la EPS MUNICIPAL MANTARO S.A. como
inversiones inmovilizadas, activos adquiridos en arrendamiento financiero,
propiedad, planta y equipo, e intangibles y activos bioldgicos, aplicando tasas de
depreciaciones y teniendo en cuenta el valor residual y la vida util.

e Mantener actualizado el valor justo y razonable de las inversiones inmovilizadas,
activos adquiridos en arrendamiento financiero, propiedad, planta y equipo, e

intangibles y activos bioldgicos, aplicando las NIIF oficializadas y vigentes en el
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Pert mediante tasaciones y estudios de mercado.

e Realizar la conciliacion del elemento 3 del plan contable con los reportes
presupuestales rubro gastos de capital (Gerencia de Planeamiento y Presupuesto)
, reporte de programas de inversion (Gerencias Zonales).

e Participar en la entrega-recepcion de cargo, respecto a los bienes patrimoniales
del activo fijo y bienes no depreciables, corroborando con el cargo personal por
asignacion de bienes de uso, de los trabajadores que se dé su baja o se suspenda
su situacion laboral.

e Gestionar en coordinacidon con la Gerencia de Asesoria Legal el saneamiento
fisico-legal de los bienes muebles e inmuebles de la Entidad, de manera oportuna.

e Proponer y elaborar reglamentos y/o directivas respecto a gestion patrimonial de
la Entidad.

e Elaborar los reportes de transferencias internas de bienes del patrimonio de la
entidad con las formalidades de acuerdo a normativa vigente.

e Mantener actualizado el valor justo y razonable de los terrenos, edificios y otras
construcciones para la determinacion del autoevalio y calculo de tributos
municipales, arbitrios y otros; para la Declaracion Anual ante las administradoras
tributarias de gobierno local.

e Elaborar los reportes, anexos y otros del rubro del elemento 3 para la presentacion
de la informacion financiera y presupuestaria ante la Direccion General de
Contabilidad Publica.

e Elaborar y tener actualizado los libros vinculados a asuntos tributarios del activo
fijo, debidamente foliado y legalizado.

e Elaborar los reportes regulatorios SUNASS del activo fijo y programas de
inversion, coordinando con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, y otros
reportes de requerir.

e Custodiar el acervo documentario de los bienes que conforman las inversiones
inmovilizadas, activos adquiridos en arrendamiento financiero, propiedad, planta
y equipo, e intangibles y activos bioldgicos y bienes no depreciables, original y
copias legalizadas o fe-datadas de corresponder.

e Custodiar los bienes dados de baja fisico y contable en el almacén de control
patrimonial, hasta la enajenacion de los mismos.

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

Estratégico Institucional.
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Ejecutar las funciones adicionales que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina

de Bienes Patrimoniales, como responsable de la conduccion funcional y técnica

del 4rea, priorizando los canales virtuales y sistemas institucionales,

independientemente de la dependencia administrativa de la Gerencia Zonal, y

conforme a la normativa vigente.

5.2.8.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

e Coordinaciones internas

o Con el Jefe inmediato

e C(Coordinaciones externas

e Bienes Nacionales

5.2.8.5 REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta| Completa
Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afio

Técnica Superior

Universitaria X

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

Bachiller

X Contabilidad, Derecho, Administracion de empresas.

Titulo/Licenciatura

Post Grado

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado

C) (COLEGIATURA?

D) ;HABILTACION PROFESIONAL?

SI

NO

X SI NO X

5.2.8.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos
sustentatorios).
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Computacion basica y gestion de bienes muebles

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no

menos de 90 horas.

Capacitacion en Control Patrimonial

¢. Conocimiento de ofimadtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimdtica Idioma
No . |Basico|Intermedio|Avanzado NO. Basico|Intermedio|Avanzado
aplica aplica
Procesador de X Inelés X
textos &
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones
5.2.8.7 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Afios

o Privado.

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Afios

o Privado.

L Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico

1 afio

o Privado

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

Practicante profesional

Auxiliar Asistente

Jefe de Area 0
Departamento

Gerencia
Director

Analista Especialista

X

Supervisor Coordinador

1l. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

1 afio

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

X

No, el Cargo no requiere contar

con experiencia en el
publico.

sector
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DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL | DIMENSION - AUTORREGULACION

- Compromiso - Trabajo a Presion
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X |- Negociacion

DIMENSION — 5]}[1];?/?3140 CIONAL Y DEL DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacién al Cliente - Conocimiento conceptual
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X |- Pensamiento operativo X

DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad - Responsabilidad X
- Integridad personal X |- Autoaprendizaje X

5.3 DIVISION OPERACIONAL

5.3.1 JEFE DE DIVISION OPERACIONAL
5.3.1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Division Operacional

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel organizacional III
NOMBRE DEL CARGO Jefe de la Division Operacional
DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Gerente Zonal
DEPENDENCIA JERARQUICO | Gerente Zonal

FUNCIONAL

CARGO QUE SUPERVISA Jefes de Departamento

5.3.1.2 MISION DEL CARGO

Dirigir los procesos operativos relacionados a la produccion de agua potable,
distribucion y control de calidad del agua, mantenimiento de redes, asi como la
recoleccion, tratamiento y disposicion de aguas servidas de la Zonal, con el fin de asegurar

el cumplimiento de los objetivos de la misma.

5.3.1.3 FUNCIONES DEL CARGO
e Planear, organizar, dirigir y controlar la operacion y mantenimiento de los

servicios de agua potable, tratamiento de agua y disposicion de aguas servidas.
e Supervisar la operacién, mantenimiento, distribucién y control de calidad de los

servicios a su cargo.



' MANUAL DE  CLASIFICACION DE

CARGOS
EPS MANTARO S.A.

e Aprobar, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades programadas,
teniendo como fin alcanzar las metas de la Zonal.

e Relacionarse permanentemente con el sistema de Planeamiento y los otros
Sistemas de la entidad para recibir y dar informacién con el fin de elaborar los
planes de las actividades a su cargo.

e Coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; y Gerencia Zonal los
planes, programas de ampliacion y mejoramiento del Sistema Operacional
(Proyectos y Obras).

e Garantizar la prestacion del servicio de agua potable y alcantarillado en cuanto a
cobertura, calidad y continuidad.

e Implementar el programa de Agua no Facturada, a fin de evitar pérdidas fisicas
operacionales de agua potable.

e Supervisar el cumplimiento de programas de desinfeccion de reservorios y las
purgas en las redes.

e Supervisar e inspeccionar los canales de conduccion de agua cruda, a fin de tomar
decisiones oportunas ante cualquier emergencia.

e Comunicar oportunamente a la Gerencia Zonal y Jefe del Area de
Comunicaciones y Educacion Sanitaria, el programa y cronograma de
mantenimiento preventivo y correctivo, a fin de dar a conocer a la poblacion
cualquier interrupcion del servicio de agua potable, en el marco de la normatividad
vigente.

e Remitir en forma mensual las informaciones operacionales de produccion,
mantenimiento, distribucion y otros.

e Proponer la ejecucion de Estudios y Obras de mejoramiento y renovacion de los
sistemas de agua potable y alcantarillado.

e Liderar y supervisar los procesos operativos para el cumplimento de metas y
objetivos, programados en los planes de la EPS MUNICIPAL MANTARO S.A.

e Supervisar el cumplimiento de los documentos normativos PAMA, PCC, PAS,
Franjas Marginales, 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.

e Supervisar el cumplimiento de las normas, licencias, programas, indicadores de

gestion y pardmetros establecidos en el proceso de tratamiento de agua potable
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fiscalizadores y controladores: SUNASS, ALA, ANA, OMS, DIRESA, DIGESA,
MVCS, OEFA, OTASS,

e Municipios y OCIL.

e Elaborar el Plan de Adaptacion y Mitigacion al cambio climatico.

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

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

5.3.1.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

e (Coordinaciones internas

e Con Gerente Zonal, Jefe de Division Comercial y Jefe de Administracion y
Finanzas

e (Coordinaciones externas

e MVCS, OTASS, SUNASS, Municipalidad Provincial

5.3.1.5 REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta | Completa
Secundaria
Técnica Basica 1 o 2 afio
Técnica Superior
Universitaria X

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

Bachiller

Afines

Titulo/Licenciatura

Post Grado

Ingenieria Sanitaria, Civil, Mecénica de Fluidos y Ambiental,

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado

C) ;COLEGIATURA?

D) ;HABILTACION PROFESIONAL?
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DE CLASIFICACION DE

X |NO

5.3.1.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

sustentatorios).

e Cursos relacionados al Sistema de Saneamiento Bésico, PTAR, Sistemas Hidrolégicos

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

AUTOCAD, WATER CAD, SEWER CAD, S10, Hidraulica, Proyectos de saneamiento

¢. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica Idioma
4 NO. Basico|Intermedio|Avanzado NO. Basico|Intermedio|Avanzado
aplica aplica
Procesador  de X Inglés X
textos
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones
5.3.1.7 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Aiios

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 5
o Privado. afios

EXPERIENCIA ESPECIFICA Afios
L Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 3
o Privado. afios

o Privado

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

Practicante profesional

Auxiliar Asistente

Departamento

Jefe de

Area

Gerencia
Director
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Analista Especialista Supervisor Coordinador X
1l. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de | afio
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:
. . . No, el Cargo no requiere
Si, el Cargo requiere contar con experiencia en L
A X contar con experiencia en el
el sector publico 1
sector publico.
, DIMENSION -
DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL AUTORREGULACION
- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion X
DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente X - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA
- Proactividad X - Responsabilidad X
- Integridad personal X - Autoaprendizaje X

5.3.2 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE AGUA, CANTIDAD DE AGUA Y

CONTROL DE LA CONTINUIDAD

5.3.2.1 JEFE DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE AGUA,

CANTIDAD DE AGUA Y CONTROL DE LA CONTINUIDAD

5.3.2.1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento  de  Produccion
de Agua, Cantidad de Agua y
Control de la Continuidad

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Organizacional 3

NOMBRE DEL CARGO Jefe de  Departamento de

Produccion de Agua, Cantidad de
Agua y Control de la Continuidad.

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL

Jefe de Division Operacional

DEPENDENCIA
FUNCIONAL

JERARQUICO

Gerente Zonal

CARGO QUE SUPERVISA

Ninguno

5.3.2.1.2 MISION DEL CARGO

Gestionar las labores de tratamiento del agua potable en planta y el control de

DE
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calidad del agua cruda, tratada y distribuida a la poblacion, acorde a las normas y

directivas vigentes de la SUNASS y DIGESA; con la finalidad de garantizar los

estandares y parametros establecidos para el agua suministrada a la poblacion

5.3.2.1.3 FUNCIONES DEL CARGO

Planificar y organizar las labores de control de calidad acorde a normas y
directivas vigentes de la SUNASS, DIGESA, MINSA, OMS y OPS.

Determinar las dosis 0ptimas en la prueba de jarras, controlar su aplicacion.
Controlar la calidad, cantidad y caducidad de los insumos empleados en el
tratamiento de agua potable.

Verificar periddicamente el funcionamiento de las unidades de tratamiento de
agua condiciones sanitarias de abastecimiento de agua potable, lavado de filtros,
sedimentadores, asimismo elaborar y ejecutar programa de limpieza y
desinfeccion del reservorio.

Programar y seguimiento en la adquisicion de insumos de tratamiento de agua.
Programar la adquisicion de los insumos para el tratamiento de agua potable.
Controlar el ingreso, consumo diario y saldos mensuales.

Controlar los materiales, equipos, herramientas y vehiculos asignados al area.
Supervisar y controlar la labor del personal de la planta de tratamiento.

Controlar los LMP establecidos para garantizar la calidad del agua potable.
Actualizar el manual de operacion y mantenimiento de las PTAP.

Controlar el cloro residual libre en los reservorios y redes de distribucion, en
concordancia con las normas de la SUNASS, DIGESA, MINSA.

Programar, ejecutar y controlar los Planes de Control de calidad de aguas potables
en las diferentes unidades de produccion, almacenamiento, distribucion y fuentes
de captacion, con la finalidad de garantizar el cumplimiento de la normativa
vigente.

Coordinar y establecer las rutas de muestreo y de inspeccion de los sistemas de
redes de Agua Potable.

Controlar la toma de muestra de agua potable para garantizar el cumplimiento de
la normativa vigente.

Verificar la calidad de las muestras y sus respectivos analisis, estableciendo
acciones correctivas en el caso que se ameriten para garantizar la calidad de los
resultados.

Realizar el requerimiento de medios de cultivo, insumos, reactivos, materiales de

DE
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vidrio, equipos e instrumentos determinando las especificaciones técnicas
respectivas para su adquisicion para garantizar la calidad de los resultados.

e Cuantificar y comparar los resultados de control de calidad biolégico realizados
en los sistemas de redes de agua de acuerdo a la normativa vigente, asi como emitir
las recomendaciones respectivas e informar oportunamente al Jefe de Division
Operacional para tomar las acciones correctivas que el caso amerite.

e Controlar la operatividad de los equipos de laboratorio, asi como la calibracion y
mantenimiento de los mismos para garantizar la calidad de los resultados.

e Programar e implementar los procedimientos o guias técnicas para los procesos
de muestreo, andlisis, limpieza del instrumental de laboratorio y manipulacion de
los reactivos e insumos del area microbioldgica para garantizar la calidad y
trazabilidad de los resultados.

e Programar y controlar el gasto de insumos bioldgicos y prever el requerimiento
para su adquisicion y asi garantizar el funcionamiento normal de laboratorio.

e Efectuar estudios vinculados al logro de los niveles de calidad del agua para
consumo humano.

e Controlar el analisis fisico quimico, bacterioldgico y otros en las unidades de
proceso de tratamiento de agua potable, reservorios, redes de distribucion y
cuencas.

e Inspeccionar las condiciones sanitarias y medio ambientales del sistema de
abastecimiento de agua potable.

e Inspeccionar y supervisar de las purgas en redes de distribucion, limpieza y
desinfeccion de los reservorios.

e Inspeccionar y supervisar la desinfeccion en redes.

e Controlar la calidad de los insumos empleados en el tratamiento de agua.

e Controlar la calidad de las fuentes de captacion.

e Investigar los elementos contaminantes y otros relacionados con la calidad del
agua.

e Coordinar con el jefe inmediato y areas afines sobre calidad del agua

e Velar porque se adopten las medidas que resguardan la imagen positiva de la
Empresa.

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

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

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

5.3.2.1.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

e (Coordinaciones internas

e Con el Jefe de la Division Operacional

e C(Coordinaciones externas

e MVCS, OTASS, SUNASS

5.3.2.1.5 REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta [ Completa
Secundaria
Técnica Basica 1 o 2 aflo
Técnica Superior
Universitaria X

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/Licenciatura

Post Grado

Ingenieria

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado

C) (COLEGIATURA?

D) ;HABILTACION PROFESIONAL?

SI

X

NO

SI

X

NO

5.3.2.1.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos
sustentatorios).

Conocimiento de estadistica aplicada e instrumentacion.
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

menos de 90 horas.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no

Laboratorio y gestion.

Capacitacion en Control de calidad del Agua, Tratamiento de Agua, Medio Ambiente, Acreditacion de

c. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Ofimdtica |y, Idioma |y,
. |Basico |Intermedio |Avanzado . | Basico|Intermedio |Avanzado
aplica aplica
Procesador de X Inglés X
textos
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones

5.3.2.1.7 EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

Afios

o Privado.

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 4

anos

EXPERIENCIA ESPECIFICA Aiios

o Privado.

L Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 3

anos

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

o Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente

Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista

X

Supervisor Coordinador

Il. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de| 2
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

anos

el sector publico

Si, el Cargo requiere contar con experiencia en

No, el Cargo no requiere
contar con experiencia en el| X
sector publico.

: DIMENSION -
DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL AUTORREGULACION
- Compromiso X - Trabajo a Presion X
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- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion
DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente X - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA
- Proactividad X - Responsabilidad X
- Integridad personal X - Autoaprendizaje X

5.3.2.2 OPERARIO DE RESERVORIO Y PLANTA
5.3.2.2.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento  de  Produccion
de Agua. Cantidad de Agua
v Control de la Continuidad
NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Organizacional 3
NOMBRE DEL CARGO Operador de Reservorio y Planta

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL

Jefe de Division

DEPENDENCIA JERARQUICO |Jefe de Departamento
FUNCIONAL
CARGO QUE SUPERVISA Ninguno

5.3.2.2.2 MISION DEL CARGO

Ejecutar actividades de inspeccion, deteccion y resolucion de incidencias en el

sistema de captacion y conduccion de agua cruda desde las fuentes, con la finalidad de

asegurar el ingreso fluido y continuo del agua a los Reservorios.

5.3.2.2.3 FUNCIONES DEL CARGO

Operar los sistemas de captacion y conduccion del agua cruda a los reservorios.
Realizar labores de limpieza de rejas y compuertas de las diferentes bocatomas o
captaciones.

Control, regulacion, aforo y registro de caudales, instalacion de caudales.
Desarenado en el Sistema de captacion y conduccion.

Limpieza de canal de conduccion.

Limpieza de malezas de bermas del canal.

Recorrido de canal de conduccion, verificando el buen estado de las redes.
Control para evitar la sustraccion de agua.

Inspeccion y comunicacion de fugas de aguas al Jefe de Departamento, peligros

de derrumbe, peligros de contaminacion y presencia de personas ajenas en el
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sistema de captacion y conduccion.

e Cuidado y responsabilidad de los bienes a su cargo.

e Informe mensual de las actividades realizadas.

e Mantener limpio y ordenado las areas circundantes a las bocatomas y captaciones,
asi como de los campamentos.

e Participar con labores de emergencia solicitadas por el departamento de
Produccion.

e Estricto cumplimiento al Reglamento interno de Trabajo.

e Utilizar las indumentarias correspondientes para la seguridad industrial.

e Otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe Superior inmediato, de
acuerdo con las necesidades del servicio.

5.3.2.2.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

e C(Coordinaciones internas

e Con el Jefe de la Division Operacional

e (Coordinaciones externas

e Ninguno

5.3.2.2.5 REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta | Completa
Secundaria
Técnica Bésica 1 o 2 afio X

Técnica Superior

Universitaria

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a) X
Bachiller
Titulo/Licenciatura
Post Grado

Master
Post Grado

Doctorado

Egresado
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C) (COLEGIATURA?

D) ;HABILTACION PROFESIONAL?

ST NO

SI

NO

5.3.2.2.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

sustentatorios).

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

Conocimiento de temas relacionados a la funcion del Cargo

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

menos de 90 horas.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no

Ninguno

¢. Conocimiento de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimdtica Idioma
&b NO. Basico|Intermedio | Avanzado NO. Basico |Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador  de X Inglés X
textos
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa de X
presentaciones
5.3.2.2.7 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Arios
Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2
o Privado. aflos
EXPERIENCIA ESPECIFICA Afios
L Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico | afio
o Privado.

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

o Privado
Practicante profesional Auxiliar Asistente X
Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director

E‘ e — =
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Analista Especialista Supervisor Coordinador

Il. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

No, el Cargo no requiere
contar con experiencia en el| X
sector publico.

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

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL 4 U]%%Egg{]gg(;[ ON
- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion

DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO DIMENSION - COGNITIVA

- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual X

- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X

- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad X - Responsabilidad X

- Integridad personal X - Autoaprendizaje X

5.3.3 DEPARTAMENTO DE PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE Y
CONTROL DE CALIDAD

5.3.3.1 JEFE DE DEPARTAMENTO PLANTA DE TRATAMIENTO
DE AGUA POTABLE Y CONTROL DE CALIDAD

5.3.3.1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento Planta de
Tratamiento Agua Potable vy
Control de Calidad

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Organizacional 3

NOMBRE DEL CARGO Jefe Departamento Planta de
Tratamiento Agua Potable vy
Control de Calidad

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL |Jefe Division Operacional

DEPENDENCIA JERARQUICO |Gerente Zonal

FUNCIONAL

CARGO QUE SUPERVISA Ninguno

5.3.3.1.2 MISION DEL CARGO
Gestionar las labores de tratamiento del agua potable en planta y el control de

calidad del agua cruda, tratada y distribuida a la poblacion, acorde a las normas y

DE
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directivas vigentes de la SUNASS y DIGESA; con la finalidad de garantizar los

estandares y parametros establecidos para el agua suministrada a la poblacion

5.3.3.1.3 FUNCIONES DEL CARGO

Planificar y organizar las labores de control de calidad acorde a normas y
directivas vigentes de la SUNASS, DIGESA, MINSA, OMS y OPS.

Determinar las dosis 0ptimas en la prueba de jarras, controlar su aplicacion.
Controlar la calidad, cantidad y caducidad de los insumos empleados en el
tratamiento de agua potable.

Verificar periodicamente el funcionamiento de las unidades de tratamiento de
agua condiciones sanitarias de abastecimiento de agua potable, lavado de filtros,
sedimentadores, asimismo elaborar y ejecutar programa de limpieza y
desinfectacion del reservorio.

Programar y seguimiento en la adquisicion de insumos de tratamiento de agua.
Programar la adquisicion de los insumos para el tratamiento de agua potable.
Controlar el ingreso, consumo diario y saldos mensuales.

Controlar los materiales, equipos, herramientas y vehiculos asignados al area.
Supervisar y controlar la labor del personal de la planta de tratamiento.

Controlar los LMP establecidos para garantizar la calidad del agua potable.
Actualizar el manual de operacion y mantenimiento de las PTAP.

Controlar el cloro residual libre en los reservorios y redes de distribucion, en
concordancia con las normas de la SUNASS, DIGESA, MINSA.

Programar, ejecutar y controlar los Planes de Control de calidad de aguas potables
en las diferentes unidades de produccion, almacenamiento, distribucion y fuentes
de captacion, con la finalidad de garantizar el cumplimiento de la normativa
vigente.

Coordinar y establecer las rutas de muestreo y de inspeccion de los sistemas de
redes de Agua Potable.

Controlar la toma de muestra de agua potable para garantizar el cumplimiento de
la normativa vigente.

Verificar la calidad de las muestras y sus respectivos analisis, estableciendo
acciones correctivas en el caso que se ameriten para garantizar la calidad de los
resultados.

Realizar el requerimiento de medios de cultivo, insumos, reactivos, materiales de

vidrio, equipos e instrumentos determinando las especificaciones técnicas

DE
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respectivas para su adquisicion para garantizar la calidad de los resultados.

e Cuantificar y comparar los resultados de control de calidad bioldgico realizados
en los sistemas de redes de agua de acuerdo a la normativa vigente, asi como emitir
las recomendaciones respectivas e informar oportunamente al Jefe de Division
Operacional para tomar las acciones correctivas que el caso amerite.

e Controlar la operatividad de los equipos de laboratorio, asi como la calibracion y
mantenimiento de los mismos para garantizar la calidad de los resultados.

e Programar e implementar los procedimientos o guias técnicas para los procesos
de muestreo, andlisis, limpieza del instrumental de laboratorio y manipulacion de
los reactivos e insumos del 4rea microbiologica para garantizar la calidad y
trazabilidad de los resultados.

e Programar y controlar el gasto de insumos bioldgicos y prever el requerimiento
para su adquisicion y asi garantizar el funcionamiento normal de laboratorio.

e Efectuar estudios vinculados al logro de los niveles de calidad del agua para
consumo humano.

e Controlar el andlisis fisico quimico, bacteriolégico y otros en las unidades de
proceso de tratamiento de agua potable, reservorios, redes de distribucion y
cuencas.

e Inspeccionar las condiciones sanitarias y medio ambientales del sistema de
abastecimiento de agua potable.

e Inspeccionar y supervisar de las purgas en redes de distribucion, limpieza y
desinfeccion de los reservorios.

e Inspeccionar y supervisar la desinfeccion en redes.

e Controlar la calidad de los insumos empleados en el tratamiento de agua.

e Controlar la calidad de las fuentes de captacion.

e Investigar los elementos contaminantes y otros relacionados con la calidad del
agua.

e Coordinar con el jefe inmediato y areas afines sobre calidad del agua

e Velar porque se adopten las medidas que resguardan la imagen positiva de la
Empresa.

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

e Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan
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Estratégico Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su
competencia.
e Otras funciones inherentes al cargo, disCargo por el Jefe superior inmediato.
5.3.2.1.4 COORDINACIONES PRINCIPALES
e (Coordinaciones internas
e Con el Jefe de la Division Operacional
e C(Coordinaciones externas
e MVCS, OTASS, SUNASS
5.3.2.1.5 REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta| Completa
Secundaria
Técnica Basica 1 o 2 afio
Técnica Superior
Universitaria X
B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA
Egresado(a)
Bachiller Ingenieria Quimica, Ambiental, Sanitaria o Afines
Titulo/Licenciatura X
Post Grado
Master
Post Grado
Doctorado
Egresado
C) ;COLEGIATURA? D) (,'HABILTACIOIN PROFESIONAL?
SI X NO SI X NO

5.3.2.1.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

sustentatorios).

Conocimiento de estadistica aplicada e instrumentacion
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

Capacitaciéon en Control de calidad del Agua, Tratamiento de Agua, Medio Ambiente,
Acreditacion de Laboratorio y gestion.

¢. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimdtica Idioma
4 No . |Basico |Intermedio | Avanzado No . |Basico |Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de X Inglés X
textos
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones
5.3.2.1.7 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Aiios
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 4
o Privado. afios
EXPERIENCIA ESPECIFICA Afios
L Indique la experiencia total de anios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2
o Privado. afios

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

o Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente

Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista X Supervisor Coordinador

1l. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

No, el Cargo no requiere
contar con experiencia en el| X
sector publico.

Si, el Cargo requiere contar con experiencia en
el sector publico
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DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL 4 U]%%JREE]glI]gZ(; ION
- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion

DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO DIMENSION - COGNITIVA

- Orientacion al Cliente X - Conocimiento conceptual X

- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X

- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad X - Responsabilidad X

- Integridad personal X - Autoaprendizaje X

5.3.3.2 OPERARIO EN SERVICIOS GENERALES

5.3.3.2.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento Planta de
Tratamiento Agua Potable vy
Control de Calidad

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Organizacional 3

NOMBRE DEL CARGO Operario Servicios Generales

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL [Jefe de Departamento

DEPENDENCIA JERARQUICO |Jefe de Division

FUNCIONAL

CARGO QUE SUPERVISA Ninguno

5.3.3.2.2 MISION DEL CARGO
Realizar labores de limpieza, mantenimiento y reparacion de las instalaciones y

equipos de la Planta de Tratamiento, a fin de contribuir con el desarrollo de las

operaciones del area.

5.3.3.2.3 FUNCIONES DEL CARGO
e Velar por correcta operatividad de los servicios eléctricos, sanitarios.

e Pintar las instalaciones de la Planta de Tratamiento de Agua Potable.

e Realizar labores del mantenimiento de las areas verdes de la PTAP.

e Realizar labores de limpieza y la adecuada presentacion de la planta de
produccion.

e Apoyar a las labores de mantenimiento de equipos electromecénicos.

e Velar porque se adopten las medidas que resguarden la imagen positiva de la

Zonal.
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Estricto cumplimiento del reglamento interno de trabajo.

DE

CLASIFICACION

Mantener la correcta sefializacion de seguridad de evacuacion de la PTAP.

Participar en las campanas operativas del Departamento de Produccion, por

disposicion y autorizacion del jefe superior inmediato.

Utilizar las indumentarias correspondientes para la seguridad industrial.

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

5.3.3.2.4 COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas

Con el Jefe inmediato

Coordinaciones externas

Ninguno

5.3.3.2.5 REQUISITOS DEL CARGO

DE

REQUISITOS DEL CARGO

A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta

Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afio

Técnica Superior

Universitaria

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

X

Bachiller

Titulo/Licenciatura

Post Grado

Estudios técnicos en Gasfiteria, Instalaciones Sanitarias,
Mecénica y/o carreras afines.

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado

C) ;COLEGIATURA?

D) ;HABILTACION PROFESIONAL?

SI

NO

SI

NO

5.3.3.2.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos
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Conocimientos referidos al Cargo

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no

menos de 90 horas.

¢. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimdtica Idioma
4 NO. Basico|Intermedio|Avanzado NO. Basico|Intermedio|Avanzado
aplica aplica
Procesador  de X Inglés X
textos
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones
5.3.3.2.7 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Afios
Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2
o Privado. afios
EXPERIENCIA ESPECIFICA Aiios
1 Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico 1 afio
o Privado.

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

o Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente X
Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista

Supervisor Coordinador

experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

Il. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de

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

sector publico.

No, el Cargo no requiere
contar con experiencia en el| X
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DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL U O
- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion

DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO DIMENSION - COGNITIVA

- Orientacidn al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X

DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad X - Responsabilidad X

- Integridad personal X - Autoaprendizaje X

5.3.4 DEPARTAMENTO DE AGUAS SERVIDAS, PTAR, VMA Y CONTROL DE
MEDIO AMBIENTE

5.3.4.1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE AGUAS SERVIDAS,
PTAR, VMA Y CONTROL DE MEDIO AMBIENTE

5.3.4.1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Aguas Servidas,
PTAR, VMA y control de medio
Ambiente.

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Organizacional III

NOMBRE DEL CARGO Jefe de Departamento Aguas

Servidas, PTAR, VMA y control
de medio Ambiente.
DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL  |Jefe Division Operacional

DEPENDENCIA JERARQUICO |Gerente Zonal
FUNCIONAL
CARGO QUE SUPERVISA Especialista ~ Ambientalista y

Operario Planta

5.3.4.1.2 MISION DEL CARGO
Gestionar las actividades de operacion y mantenimiento de la planta de

tratamiento de aguas servidas de la Zonal de acuerdo a los procedimientos y lineamientos
establecidos por la SUNASS y DIGESA, a fin de contribuir con el aseguramiento de los

parametros establecidos para el vertimiento de aguas residuales a las cuencas.

5.3.4.1.3 FUNCIONES DEL CARGO
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e Planificar y controlar el proceso técnico de recoleccion, tratamiento y distribucion
de aguas residuales, evaluando la calidad e impacto ambiental de las actividades
ejecutadas; con el fin de garantizar el retorno del agua al cuerpo receptor en las
condiciones que norma la Legislacion ambiental.

e Controlar las actividades de muestreo de agua durante el proceso de tratamiento,
a fin de contribuir con el control de calidad de la misma.

e Controlar el registro y regulacion de los caudales del agua ingresante y saliente de
la planta de tratamiento de aguas residuales (PTAR), con la finalidad de asegurar
que la capacidad de operacion de la planta sea la adecuada.

e Supervisar la evacuacion de lodos del tanque Imhoff hacia las canchas de secado,
a fin de asegurar el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

e Controlar las actividades de operacion y mantenimiento de los componentes de la
PTAR y contribuir al saneamiento de los efluentes.

e Planificar y controlar las actividades de limpieza y mantenimiento de la planta de
tratamiento de aguas residuales (PTAR), con la finalidad de asegurar la
operatividad de la misma.

e Supervisar las actividades de fumigacion de insectos en la planta de tratamiento
de aguas servidas, con la finalidad de evitar el desarrollo y propagacion de
enfermedades.

e Mantener comunicacion y coordinacion permanente con Control de Calidad, a fin
de asegurar el desarrollo efectivo de los procesos de tratamiento de aguas servidas.

e Formular y realizar seguimiento al cumplimiento del Programa de Mantenimiento
de las Unidades de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales (PTAR); con el
fin de asegurar la operatividad de las mismas.

e Organizar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo a ejecutarse
en la Planta, asi como la disposicion de recursos y asignacion de personal operario;
con el fin de asegurar el desarrollo efectivo de las mismas.

e FElaborar y presentar Reportes Mensuales de las actividades de mantenimiento
ejecutadas, con el fin de contribuir al control de los indicadores del Departamento.

e (Coordinar acciones que contribuyan a una gestion adecuada del impacto
ambiental, con la finalidad de cumplir con los pardmetros y regulacion
establecidos.

e Coordinar y supervisar la limpieza de los ambientes y jardines de la planta de

tratamiento de aguas servidas, con la finalidad de asegurar su conservacion
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ambiental y ornato.

Evaluar y determinar las necesidades logisticas del Departamento de Tratamiento
de Aguas Residuales, y remitirlas en un informe a la Division Operacional para la
gestion de las aprobaciones correspondientes; a fin de contribuir con la
elaboracion del Plan Anual de Contrataciones de la EPS.

Efectuar coordinaciones con el Area de Logistica, para el abastecimiento oportuno
y suficiente de los requerimientos de bienes y servicios planificados para la
gestion anual; a fin de asegurar el desarrollo efectivo, eficiente y continuo de las
actividades y procesos del area.

Coordinar la capacitacion perioddica del personal en topicos relativos a la gestion
y operaciones del area, con la finalidad de asegurar la optimizacion de los procesos
internos.

Proponer e implementar normas y procedimientos técnicos de gestion interna, a
fin de contribuir con la optimizacion de los procesos del area.

Gestionar el cumplimiento de las metas establecidas en los documentos de gestion
Institucional y de acuerdo a lo definido por el ente regulador, a fin de contribuir
con la rentabilidad de la EPS.

Elaborar informes y reportes de gestion mensual, trimestral, semestral y anual, a
fin de cumplir con lo normado, y contribuir al control de los indicadores del area
de parte de la Division Operacional.

Formular, implementar y actualizar los documentos normativos: PAMA, PCC,
PAS, Franjas Marginales, PACO, Licencias de Vertimientos, Licencias de
Funcionamiento, Plan de Emergencia, Planes de Contingencia, Planes de
Mitigacion por Escasez Hidrica, Requiere

Autorizacion Sanitaria, Autorizacion de Defensa Civil y otros que competa o se
relacionen con su departamento.

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

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

5.3.4.1.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Coordina con Jefe Division Operacional y otras unidades que correspondan

Coordinaciones externas

DE
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e Ninguna
5.3.4.1.5 REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta [Completa
Secundaria
Técnica Basica 1 o 2 afio
Técnica Superior
Universitaria X
B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA
Egresado(a)
Bachiller Ingenieria Quimica, Ambiental, Sanitaria o Afines
Titulo/Licenciatura X
Post Grado
Master
Post Grado
Doctorado
Egresado
C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILTA CION PROFESIONAL?
SI X NO SI X NO

5.3.4.1.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

sustentatorios).

Conocimiento de normativas y procedimientos de la SUNASS

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no

menos de 90 horas.

Conocimiento de normativas y procedimientos de la SUNASS.

c. Conocimiento de ofimdtica e idiomas
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Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimadtica Idioma

NO. Basico|Intermedio|Avanzado NO. Basico|Intermedio| Avanzado

aplica aplica
Procesador de X Inelés X
textos g
Hojas de
Calculo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones

5.3.4.1.7 EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral,
o Privado.

ya sea en el Sector Publico|3

anos

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Afios

o Privado.

L. Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico

2

anos

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

o Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente

Jefe de Area 0 X Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista Supervisor Coordinador

experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

II. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de

Si, el Cargo requiere contar con experiencia en

No, el Cargo no requiere

A contar con experiencia en el| X

el sector publico 11
sector publico.
: DIMENSION -
DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL AUTORREGULACION

- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion X

DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO

DIMENSION - COGNITIVA

- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
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DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA
- Proactividad X - Responsabilidad X
- Integridad personal X - Autoaprendizaje X

5.3.4.2 ESPECIALISTA EN PLANTA DE TRATAMIENTO DE
AGUA SERVIDAS, PTAR. VMA Y CONTROL DE MEDIO AMBIENTE

5.3.4.2.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Aguas Servidas,
PTAR, VMA y control de medio
Ambiente.

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Organizacional III
Especialista en  Planta de

NOMBRE DEL CARGO Tratamiento de Agua Servidas,
PTAR, VMA Y control de medio
Ambiente.

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL [Jefe de Departamento

DEPENDENCIA JERARQUICO [Jefe Divisién Operacional

FUNCIONAL

CARGO QUE SUPERVISA Operario de Planta

5.3.4.2.2 MISION DEL CARGO

Organizar y supervisar los procesos de produccion y control de calidad del agua
potable, y el mantenimiento de las unidades de la planta de tratamiento de agua de la
Zonal, a potable: canal Parshall, floculadores, sedimentadores, filtros, macro
medidores. Inspeccion y supervision de las fin de asegurar de la calidad y volumen del

agua distribuida a la poblacion

5.3.4.2.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Planificar y organizar las labores de control de calidad acorde a normas y

directivas vigentes de la OMS, OPS y la SUNASS y otras instancias.

e Controlar y registrar los andlisis fisico - quimicos y microbioldgicos durante el

proceso de tratamiento de agua potable, desde la captacion hasta la distribucion,

en coordinacion con el departamento de control de calidad.

e Elaborar el informe, mensual de las actividades del area.

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

Estratégico Institucional.

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

DE
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5.3.4.2.4 COORDINACIONES PRINCIPALES
e Coordinaciones internas
e (Coordina con el Jefe inmediato
e (Coordinaciones externas
e Operario en Servicios Generales
5.3.4.2.5 REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta| Completa
Secundaria
Técnica Basica 1 o 2 aflo
Técnica Superior
Universitaria X

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/Licenciatura X

Post Grado

Ingenieria Quimica, Ambiental, Biologia o afines.

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado

C) ;COLEGIATURA?

D) ;HABILTACION PROFESIONAL?

SI X NO

SI

X

NO

5.3.4.2.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

sustentatorios).

Normas del sector

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no

menos de 90 horas.

Especializacion en saneamiento
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c. Conocimiento de ofimdtica e idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimadtica Idioma
NO. Basico|Intermedio|Avanzado NO. Basico|Intermedio|Avanzado
aplica aplica
Procesador  de X Inglés X
textos
Hojas de
Calculo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones

5.3.4.2.7 EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

o Privado.

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Arios

o Privado.

L. Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico

1 afio

o Privado

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

Practicante profesional

Auxiliar Asistente

Jefe
Departamento

de

Area

Gerencia
Director

Analista Especialista

X

Supervisor Coordinador

II. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

Si, el Cargo requiere contar con experiencia en

No, el Cargo no requiere

. contar con experiencia en el| X

el sector publico i1
sector publico.
. DIMENSION -
DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL AUTORREGULACION

- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion X
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DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO

DIMENSION - COGNITIVA

- Orientacidn al Cliente - Conocimiento conceptual X

- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X

- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad - Responsabilidad X

- Integridad personal X - Autoaprendizaje X

5.3.5 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, OBRAS Y MRSE

A. ESPECIALISTA EN PROYECTOS Y OBRAS IDENTIFICACION DEL CARGO

5.3.5.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de  Proyectos,
Obras y MRSE

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Organizacional III

NOMBRE DEL CARGO Especialista en Proyectos y

Obras

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL

Jefe Division Operacional

DEPENDENCIA JERARQUICO | Gerente Zonal

FUNCIONAL

CARGO QUE SUPERVISA Ninguno
5.3.5.2 MISION DEL CARGO

Apoyar en la formulacion de estudios y proyectos de inversion publica, en estricto
cumplimiento y control de la normativa de proyectos, con la finalidad de ampliar y

mejorar los sistemas de servicios de saneamiento brindados por la entidad, y asegurar la

sostenibilidad econdmica de la Zonal.

5.3.5.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Formular y revisar los expedientes técnicos, planos documentacion relacionada

con la ejecucion de proyectos.

e Revisar los proyectos de saneamiento tramitados por terceros.

e Mantener actualizado el banco de datos, costos unitarios, especificaciones

técnicas, planos, etc.

e Coordinar criterios técnicos y orientar adecuadamente en la gestion de proyectos,

emitiendo informes u observaciones detalladas sobre diversas particularidades con

la finalidad de propender medidas preventivas y/o correctivas.

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

e Apoyar en la formulacion y revision de proyectos de inversion publica en el marco
de Invierte Peru.

e Realizar la formulacion y revision de proyectos de inversion publica en el marco
de Inversion Per.

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

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

e Realizar el seguimiento permanente de los proyectos de preinversion.

e Apoyar en la elaboracién de los términos de referencia para los estudios de
consultoras en general.

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

e Formular especificaciones técnicas para licitaciones, contratos y términos de
referencia para estudios.

e Cumplir con las normas legales vigentes referida a la ejecucion de obras publicas.

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

e Evaluar las valorizaciones en obras por administracion directa.

e Proponer previo fundamento y sustento técnico las modificaciones y obras
complementarias de los proyectos por administracion directa.

e Mantener actualizado el Registro de Infobras.

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

e Implementar los mecanismos de retribucion por servicios ecosistémicos — MRSE.

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

5.3.5.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

e (Coordinaciones internas

e (Coordina con el Jefe inmediato

e (Coordinaciones externas
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e Ninguna
5.3.5.5 REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta | Completa
Secundaria
Técnica Basica 1 o 2 afio
Técnica Superior
Universitaria X

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)
Bachiller

Titulo/Licenciatura X

Post Grado

Ingenieria Sanitaria, Civil, Mecénica de Fluidos o afines.

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado

C) (COLEGIATURA? D) ;(HABILTACION PROFESIONAL?

SI X NO SI X NO

5.3.5.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos
sustentatorios).

e AUTOCAD, S10, Water Cad y otros afines.
e Numero de Estudios de Preinversion, Inversion y obras ejecutadas.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

Redes de agua potable y alcantarillado, canales y obras hidraulicas

¢. Conocimiento de ofimdtica e idiomas
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Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimadtica Idioma
No . |Basico|Intermedio|Avanzado NO. Basico|Intermedio|Avanzado
aplica aplica
Procesador de X Inglés X
textos
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones
5.3.5.7 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Afios

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2

o Privado.

o Privado. afos
EXPERIENCIA ESPECIFICA Afios
L Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico | afio

o Privado

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

Practicante profesional

Auxiliar Asistente

Jefe de
Departamento

Area

Gerencia
Director

Analista Especialista

X

Supervisor Coordinador

1I. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de

experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes: I aflo
. . L No, el Cargo no requiere
Si, el Cargo requiere contar con experiencia en L
. X contar con experiencia en el
el sector publico 11
sector publico.
: DIMENSION -
DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL AUTORREGULACION
- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion
DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
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DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA
- Proactividad X - Responsabilidad X

- Integridad personal X - Autoaprendizaje X

5.3.6 DEPARTAMENTO DE CATASTRO TECNICO

A. ESPECIALISTA EN CATASTRO TECNICO

5.3.6.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento  de  Catastro
Técnico

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Organizacional III

NOMBRE DEL CARGO Especialista en Catastro Técnico

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Jefe Division Operacional

DEPENDENCIA JERARQUICO | Gerente Zonal

FUNCIONAL

CARGO QUE SUPERVISA Ninguno

5.3.6.2 MISION DEL CARGO

Gestionar lo concerniente al control de presion y continuidad del servicio de agua,
identificando fugas visibles y no visibles que se presenten en las redes primarias,
secundarias y conexiones domiciliarias que administra la Institucion, a fin de contribuir
con la disminucién del porcentaje de agua no facturada. De igual forma gestionar las
acciones de registro y actualizacion del catastro técnico de la Zonal, de acuerdo a los
procedimientos y lineamientos internos establecidos, a fin de asegurar el control del
sistema catastral de la Zonal, y permitir el desarrollo de demas actividades de gestion

operacional.

5.3.6.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Registrar la informacion referente al sistema de sectorizacion y distribucion de
agua potable.

e Identificar zonas para insercion de vélvulas de purga.

e Mantener actualizados los catastros de redes de agua potable y alcantarillado,
equipos e instalaciones, custodia y conservacion de los archivos catastrales.

e Mantener actualizada la informacion de esquineros y de redes de agua potable y
alcantarillado en coordinacion con la Gerencia Zonal, y la Divisiéon Operacional

y planos catastrales.
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e Mantener actualizado los planos y la base catastral.

e Emitir opinion sobre la factibilidad del servicio y el estado de conservacion de los
servicios con relacion a las redes de agua potable y alcantarillado de acuerdo a
Directiva.

e Apoyar con los servicios especializados en el levantamiento y calificacion de las
informaciones técnicas necesarias para la conformacion y consolidacion del
Catastro Técnico.

e Efectuar informes técnicos y estadisticas sobre oferta-demanda de los servicios y
mantener actualizado las factibilidades tramitadas

e Identificar areas criticas y proponer proyectos de ampliaciéon de redes de agua
potable y alcantarillado.

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

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

5.3.6.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

e C(Coordinaciones internas

e (Coordina con el Jefe de la Divisién Operacional.

e C(Coordinaciones externas

e Organismos relacionados a su labor

5.3.6.5 REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta |[Completa
Secundaria
Técnica Basica 1 o 2 afio
Técnica Superior
Universitaria X

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/Licenciatura

Post Grado

Ingenieria, Civil, Agricola, Ambiental o afines

Master

Post Grado
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Doctorado
Egresado
C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILTACION PROFESIONAL?
SI X NO SI X NO

5.3.6.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

sustentatorios).

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

e Conocimiento en manejo de Redes y Catastro Técnico.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

Catastro técnico, AutoCAD, GIS y otros

c. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio

Idioma

Nivel de dominio

Ofimadtica

No . |Basico|Intermedio|Avanzado NO. Bdasico|Intermedio|Avanzado

aplica aplica
Procesador  de X Inglés X
textos
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones

5.3.6.7 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Arfios

o Privado.

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 3

anos

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Afios

o Privado.

1 Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico

1 afio

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico
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o Privado
Practicante profesional Auxiliar Asistente
Jefe de Area 0 X Gerencia 0
Departamento Director
Analista Especialista Supervisor Coordinador

Il En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

No, el Cargo no requiere
contar con experiencia en el| X
sector publico.

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

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL y U%%]géggé ION
- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion

DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO DIMENSION - COGNITIVA

- Orientacion al Cliente - Conocimiento conceptual X

- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X

- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad X - Responsabilidad X

- Integridad personal X - Autoaprendizaje X

5.4 DIVISION COMERCIAL

5.4.1 JEFE DE LA DIVISION COMERCIAL
5.4.1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Divisién Comercial
NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Organizacional III
NOMBRE DEL CARGO Jefe Division Comercial
DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Gerencia Zonal
DEPENDENCIA JERARQUICO | Gerencia Zonal
FUNCIONAL

CARGO QUE SUPERVISA Jefes de Departamento
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5.4.1.2 MISION DEL CARGO
Dirigir los procesos comerciales relacionados a la comercializacién, medicion,

facturacion, cobranza y gestion catastral de los servicios de agua potable y alcantarillado
brindados por la Zonal, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos internos y los
establecidos por la SUNASS; a fin de contribuir con el sostenimiento econdmico de la

EPS, y el cumplimiento de los objetivos del area.

5.4.1.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Planear, dirigir y controlar las actividades comérciales de la Zonal.

e Proponer politicas que orienten las actividades de comercializacion, medicion,
facturacion, distribucion y cobranza por los servicios prestados y buen trato a los
clientes.

e Cumplir las metas de ventas establecidas en el Plan Maestro Optimizado.

e Desarrollar estudios sobre los procesos técnicos de comercializacion.

e Elaborar y proponer normas y dispositivos que garanticen el logro de las metas
determinadas para los procesos técnicos de comercializacion y cobranza.

e Coordinar y ejecutar programas de inspeccién y control en los procesos de
comercializacion.

e Supervisar las acciones efectivas de cobranza del usuario por los servicios
prestados mediante corte de conexiones y aplicacion de penalidades establecidas.

e Desarrollar programas de capacitacion en comercializacion dirigido al personal de
la Division Comercial.

e Sugerir politicas a aplicar en materia tarifaria y de cobranzas.

e Elaborar los informes de gestion comercial, mensual, trimestral. Semestral, y
anual.

e Implementar el programa de control de pérdidas comerciales de agua potable.

e Emitir resoluciones de reclamos en primera instancia, salvo que haya concluido
por mecanismos alternativos de solucion.

e Evaluacién y autorizacion de prorrogas de fechas de vencimiento, previas
solicitudes del usuario antes de ejecucion de corte principalmente altos
consumidores e instituciones del estado.

e Liderar y supervisar los procesos operativos para el cumplimento de metas y
objetivos, programados en los planes institucionales.

e Cumplir con las normas de SUNASS y sector saneamiento vigentes relacionados

DE



2

EPS MANTARO S.A.

a sus funciones.

MANUAL DE  CLASIFICACION DE\

CARGOS

e Velar por mantener la tendencia creciente de cobertura de micro medidores.

e Impulsar la modernizacion los sistemas de lectura de medidores.

e (Capacitar periodicamente al personal en topicos de toma de lectura y seguridad de

los micro medidores de los altos consumidores.

e Emitir resolucion de reclamos de VMA.

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

Estratégico Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su

competencia.

e Supervisar la actualizacion y mantenimiento del Catastro Comercial.

e Recibir los expedientes de reclamos, con el resultado de las inspecciones, y

pronunciarse sobre su procedencia y resultado.

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

5.4.1.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

e Coordinaciones internas

e (Con la Gerencia Zonal

e C(Coordinaciones externas

e Con SUNASS, OTASS, MVCS

5.4.1.5 REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta

Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afio

Técnica Superior

Universitaria

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

Bachiller

Derecho o Ingenieria

Titulo/Licenciatura

Post Grado

Administracion de Empresas, Contabilidad, Economia,

Master

Post Grado
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Doctorado
Egresado
C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILTACION PROFESIONAL?
SI X NO SI X NO

5.4.1.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

sustentatorios).

e Normativa de SUNASS, Normas de Saneamiento,

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

Plan Maestro Optimizado, Gestion Comercial, Micromedicion,

¢. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Ofimdtica |y, Idioma |y,
. |Bdasico|Intermedio|Avanzado . |Basico|Intermedio|Avanzado
aplica aplica
Procesador  de X Inelés X
textos &
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones

5.4.1.7 EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

Afios

o Privado.

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 5

anos

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Afios

o Privado.

L Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 3

anos

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico
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o Privado
Practicante profesional Auxiliar Asistente
Jefe de Area 0 X Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista

Supervisor Coordinador

Il. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de

experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes: afios
. . S No, el Cargo no requiere
Si, el Cargo requiere contar con experiencia en L
e X contar con experiencia en el
el sector publico A
sector publico.
. DIMENSION -
DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL AUTORREGULACION
- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion X

DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO

DIMENSION - COGNITIVA

- Orientacion al Cliente X - Conocimiento conceptual X

- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X

- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad X - Responsabilidad X

- Integridad personal X - Autoaprendizaje X

5.4.2 DEPARTAMENTO DE VENTAS DE LOS SERVICIOS
A.JEFE DE DEPARTAMENTO DE VENTAS DE LOS SERVICIOS

5.4.2.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Ventas de los
Servicios

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel de Organizacional III

NOMBRE DEL CARGO Jefe de Departamento de Ventas

de los Servicios

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL

Jefe Division Comercial

DEPENDENCIA
FUNCIONAL

JERARQUICO

Gerente Zonal

CARGO QUE SUPERVISA

Operario Comercial

5.4.2.2 MISION DEL CARGO

Coordinar, monitorear y ejecutar la promocion y venta de los servicios de agua

DE
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potable y alcantarillado, asi como la elaboracion y registro de los Presupuestos y contratos
comerciales y los colaterales; con la finalidad de contribuir al incremento de la cobertura

de los servicios de saneamiento.

5.4.2.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Desarrollar y controlar los procesos de marketing de ventas y promocion
comercial.

e Brindar orientacion y asesoramiento a los no usuarios en la recepcion de sus
expedientes para conexiones domiciliarias nuevas, servicios colaterales de
acuerdo a los requisitos y costos aprobados por el reglamento de servicios de agua
potable y alcantarillado, estructura tarifaria vigente y/o demas disposiciones
vigentes

e Conformar los expedientes de solicitud de acceso a los servicios de agua potable
y alcantarillado de acuerdo a los requisitos establecidos por la Zonal y la
SUNASS, siendo responsable de su conformidad.

e Elaborar el Presupuesto para las conexiones nuevas que cuentan con estudio de
factibilidad de agua potable y alcantarillado, de acuerdo a los precios aprobados
por la SUNASS.

e Elaborar los materiales informativos, formatos, cartilla sobre temas concernientes
al acceso al servicio de agua potable y alcantarillado y servicios colaterales segun
lo aprobado por la SUNASS o por la Zonal.

e (estionar y programar la notificacion oportuna, de acuerdo a las normas vigentes,
de los informes de factibilidad al domicilio de los usuarios solicitantes.

e Rellenar el Contrato de Prestacion de Servicios de Saneamiento, y verificar su
suscripcion por parte del usuario, segun lo aprobado por la SUNASS.

e Llevar el registro y archivar los Contratos de Prestacion de Servicios de
saneamiento que suscriba.

e Emitir y controlar los reportes de gestion a su cargo, en forma mensual y
semestral.

e Cumplir con la actualizacion precios colaterales de acuerdo a las normas de la
SUNASS.

e Mantener debidamente ordenado y clasificado el archivo documentario que
respalda las actividades realizadas cuidando su integridad, orden y conservacion.

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

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

e Desarrollar y controlar los procesos de marketing de ventas y promocion
comercial.

e Brindar orientacion y asesoramiento a los no usuarios en la recepcion de sus
expedientes para conexiones domiciliarias nuevas, servicios colaterales de
acuerdo a los requisitos y costos aprobados por el reglamento de servicios de agua
potable y alcantarillado, estructura tarifaria vigente y/o demas disposiciones
vigentes

e Conformar los expedientes de solicitud de acceso a los servicios de agua potable
y alcantarillado de acuerdo a los requisitos establecidos por la Zonal y la
SUNASS, siendo responsable de su conformidad.

e Elaborar el Presupuesto para las conexiones nuevas que cuentan con estudio de
factibilidad de agua potable y alcantarillado, de acuerdo a los precios aprobados
por la SUNASS.

e Elaborar los materiales informativos, formatos, cartilla sobre temas concernientes
al acceso al servicio de agua potable y alcantarillado y servicios colaterales segiin
lo aprobado por la SUNASS o por la Zonal.

e (estionar y programar la notificacion oportuna, de acuerdo a las normas vigentes,
de los informes de factibilidad al domicilio de los usuarios solicitantes.

e Rellenar el Contrato de Prestacion de Servicios de Saneamiento, y verificar su
suscripcion por parte del usuario, seglin lo aprobado por la SUNASS.

e Llevar el registro y archivar los Contratos de Prestacion de Servicios de
saneamiento que suscriba.

e Emitir y controlar los reportes de gestion a su cargo, en forma mensual y
semestral.

e Cumplir con la actualizacion precios colaterales de acuerdo a las normas de la
SUNASS.

e Mantener debidamente ordenado y clasificado el archivo documentario que
respalda las actividades realizadas cuidando su integridad, orden y conservacion.

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

e Elaborar los comprobantes de pagos para el cobro por conexiones domiciliarias y

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

5.4.2.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

e (Coordinaciones internas
o Con el Jefe de la Divisidén comercial
e Coordinaciones externas

e Ninguna

5.4.2.5 REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta | Completa
Secundaria
Técnica Bésica 1 o 2 afio
Técnica Superior X
Universitaria
B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA
Egresado(a)
Bachiller Administracion de Empresas, Marketing, Computacion
Titulo/Licenciatura X
Post Grado
Master
Post Grado
Doctorado
Egresado
C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILTACI ON PROFESIONAL?
SI NO X SI NO X

5.4.2.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos
sustentatorios).

e Computacion basica y procesamiento de datos

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
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DE CLASIFICACION DE

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

Técnicas de atencion al Cliente, Administracion de Ventas, Marketing.

c. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio

Idioma

Nivel de dominio

Ofimadtica

NO. Basico|Intermedio | Avanzado NO. Basico|Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador  de X Inglés X

textos

Hojas de

Caleulo X Quechua| X

Programa de X

presentaciones

5.4.2.7 EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

Afios

o Privado.

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 3

anos

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Anios

o Privado.

L Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2

anos

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

o Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente

Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista

X

Supervisor Coordinador

Il. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de| 2

experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes: afios
. . . No, el Cargo no requiere
Si, el Cargo requiere contar con experiencia en .
. X contar con experiencia en el
el sector publico 11
sector publico.
: DIMENSION -
DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL AUTORREGULACION
- Compromiso X - Trabajo a Presion X
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- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion X
DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente X - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA
- Proactividad X - Responsabilidad X
- Integridad personal X - Autoaprendizaje X

5.4.3 DEPARTAMENTO DE RECLAMOS Y ATENCION AL CLIENTE
5.4.3.1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECLAMOS Y ATENCION AL CLIENTE

5.4.3.1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Reclamos y
Atencion al Cliente

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Organizacional IV

NOMBRE DEL CARGO Jefe en Atencion de Reclamos y

Atencion al Cliente
DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Jefe de Division Comercial

DEPENDENCIA JERARQUICO |Gerente Zonal
FUNCIONAL
CARGO QUE SUPERVISA Técnico

5.4.3.1.2 MISION DEL CARGO

Departamento de Reclamos y Atencion al Cliente Nivel Organizacional 4 Jefe en
Atencion de Reclamos y Atencion al Cliente Jefe de Division Comercial Gerente Zonal
Técnico

5.4.3.1.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Orientar y atender las solicitudes de reclamos comerciales y operacionales de los
usuarios y no usuarios, con igualdad, transparencia y oportunamente en
concordancia al “Reglamento General de Reclamos de Usuarios de Servicio de
Saneamiento” y procedimientos establecidos por la SUNASS propendiendo a
mantener una imagen positiva de la Zonal.

e Recibir, registrar y derivar las solicitudes de reclamos, recurso de reconsideracion
y apelaciones para su atencion por las areas correspondientes.

e C(Consolidar los expedientes de reclamos de las diferentes areas, con los
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pronunciamientos, medios de pruebas.

e Redactar la resolucion de respuesta a los reclamos del usuario, a partir del analisis

de los dictamenes de las areas de la Division Comercial, y programar su oportuna

notificacion.

e Llevar el control estadistico de los reclamos ingresados, atendidos, declarados

fundados e infundados, reconsideraciones y apelaciones.

e Mantener debidamente ordenado y clasificado el archivo documentario que

respalda las actividades realizadas cuidando su integridad, orden y conservacion.

e FElaborar los materiales informativos, cartillas informativas y otros concernientes

en los diferentes reclamos en concordancia al “Reglamento General de Reclamos

de Usuarios de Servicio de Saneamiento”.

e Elaborar reportes de gestion mensual, semestral y anual.

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

Estratégico Institucional.

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

5.4.3.1.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

e Coordinaciones internas

e (Coordina con el Jefe inmediato

e C(Coordinaciones externas

e Ninguna

5.4.3.1.5 REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta | Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afo

Técnica Superior

Universitaria

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

Bachiller

Técnico en contabilidad, Administracion o afines

Titulo/Licenciatura

Post Grado
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Master
Post Grado
Doctorado
Egresado
C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILTA CION PROFESIONAL?
SI NO X SI NO X

5.4.3.1.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos
sustentatorios).

e Computacion basica y procesamiento de datos
e 2 afios de Experiencia en atencion al cliente

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

Técnicas de atencion al Cliente, conciliaciones

¢. Conocimiento de ofimadtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimadtica Idioma
& NO. Basico|Intermedio | Avanzado NO. Basico|Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador  de X Inglés X
textos
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa de X
presentaciones
5.4.3.1.7 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Aiios
Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 3
o Privado. afios
EXPERIENCIA ESPECIFICA Afios
1 Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico | afio
o Privado.
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Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

o Privado
Practicante profesional Auxiliar Asistente X
Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director
Analista Especialista Supervisor Coordinador
1l. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de | afio
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

. . . No, el Cargo no requiere
Si, el Cargo requiere contar con experiencia en L

1 X  |contar con experiencia en el
el sector publico 1
sector publico.
. DIMENSION -
DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL AUTORREGULACION

- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion X

DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente X - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X

DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad X - Responsabilidad X
- Integridad personal X - Autoaprendizaje X

5.4.3.2 TECNICO EN ATENCION DE RECLAMOS Y ATENCION AL CLIENTE

5.4.3.2.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Reclamos y
Atencion al Cliente

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Organizacional [V

NOMBRE DEL CARGO Técnico en Atencidon de Reclamos

y Atencion al Cliente
DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL [Jefe de Departamento

DEPENDENCIA JERARQUICO Jefe de Division
FUNCIONAL
CARGO QUE SUPERVISA Ninguno

5.4.3.2.2 MISION DEL CARGO
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Atencion de los reclamos en campo.
5.4.3.2.3 FUNCIONES DEL CARGO
e Atender de los reclamos recibidos.
e Verificar y solucionar los problemas en campo
e Informar y notificar al jefe del Departamento sobre los reclamos Atendidos.
e Realizar inspecciones de acuerdo a lo solicitado, cambio de categoria tarifaria, y
otros a peticion de los usuarios generados por reclamos presentados.
e Otras funciones inherentes al cargo, disCargo por el Jefe superior inmediato.
5.4.3.2.4 COORDINACIONES PRINCIPALES
e Coordinaciones internas
e (Coordina con el Jefe inmediato
e (Coordinaciones externas
e Ninguna
5.4.3.2.5 REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta |Completa
Secundaria
Técnica Basica 1 o 2 aflo X
Técnica Superior
Universitaria
B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA
Egresado(a) X
Bachiller Gasfitero
Titulo/Licenciatura
Post Grado
Master
Post Grado
Doctorado
Egresado
C) ;COLEGIATURA? D) éHABILTACIO'N PROFESIONAL?
SI NO X SI NO X
EA — — = ‘4‘
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DE CLASIFICACION DE

sustentatorios).

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

e Computacion basica y procesamiento de datos
e 1 afio de Experiencia en gasfiteria

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

Técnicas de atencion al Cliente, conciliaciones

¢. Conocimiento de ofimadtica e idiomas

Nivel de dominio

Idioma

Nivel de dominio

Ofimatica
i No . |Basico|Intermedio|Avanzado NO. Basico|Intermedio|Avanzado
aplica aplica
Procesador de X Inglés X
textos
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones

5.4.3.2.7 EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

Afios

o Privado.

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico

1 afio

EXPERIENCIA ESPECIFICA

o Privado.

1. Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico

o Privado

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

Practicante profesional

Auxiliar Asistente

X

Departamento

Jefe de

Area

Gerencia
Director

Analista Especialista

Supervisor Coordinador

Il En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de| 1
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:
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No, el Cargo no requiere
X contar con experiencia en el
sector publico.

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

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL 4 U]%%JREE]glIgZ(;I ON
- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion X
DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente X - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacién Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA
- Proactividad X - Responsabilidad X
- Integridad personal X - Autoaprendizaje X

5.4.4 DEPARTAMENTO DE FACTURACION Y COBRANZAS

5.4.4.1 JEFE DEPARTAMENTO DE FACTURACION Y COBRANZAS

5.4.4.1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Facturacion.

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Organizacional III

NOMBRE DEL CARGO Jefe Departamento de
Facturacion.

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Jefe Division Comercial

DEPENDENCIA JERARQUICO |Gerente Zonal

FUNCIONAL

CARGO QUE SUPERVISA Ninguno

5.4.4.1.2 MISION DEL CARGO

Gestionar las acciones que posibiliten una medicion y procesamiento efectivo
del consumo de agua potable de los usuarios de la Zonal de acuerdo a los procedimientos
y lineamientos establecidos por la SUNASS, con el fin de asegurar la contabilizacion y

facturacion del consumo real de los usuarios, y asegurar el recupero de la cartera pesada

DE
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5.4.4.1.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Elaborar ciclos de facturacion mensual de servicios de agua potable y
alcantarillado y hacer cumplir estrictamente el cronograma aprobado.

e Mantener actualizada la tasa de interés moratorio en caso de facturaciones con
deudas acumuladas.

e Mantener actualizada la facturacion con la relacion el régimen tarifario, precios
colaterales vigentes.

e Cumplir estrictamente con las disposiciones del Reglamento de comprobantes de
pago vigente emitidos por la SUNAT y procedimientos de facturacion emitidos
por la SUNASS.

e Efectuar el control de calidad de la facturacidon mensual, relacionada a la
presentacion de la factura, determinacion del costo del servicio de acuerdo al
régimen tarifaria, precios colaterales autorizados, tasas de interés moratorio
vigente y otros.

e Supervisar y ejecutar las re facturaciones generadas por los reclamos fundados de
los usuarios.

e (Qarantizar la adecuada distribucidon y recepcion de las facturas mensuales de
acuerdo a las rutas de reparto.

e Programar y garantizar las facturaciones por encargo.

e Emitir los reportes de gestion mensual, trimestral, semestral y anual.

e Emitir reportes de facturacion por ciclos.

e Enviar la base de datos de facturacion periddicamente, a fin de garantizar la
efectiva recaudacion.

e Programar y dirigir las acciones necesarias que posibiliten una medicion efectiva
del consumo de agua potable por los usuarios.

e Emitir reportes de facturacidon y cobranza por ciclos mensuales.

e Efectuar seguimiento y control permanente del sistema de lectura de los altos
consumidores.

e Elaborar los reportes de gestion, mensual, trimestral, semestral y anual.

e Muestrear en forma mensual el estado de lectura de medidores
tomados por los lecturadores.

e Efectuar el control de calidad de lecturas y las criticas de lectura de

micro medidores.
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e Cumplir con las normas de SUNASS y sector saneamiento vigentes
relacionados a sus funciones.
e Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan
Estratégico Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de
su competencia.
e Otras funciones inherentes al cargo, designados por el Jefe superior inmediato.
5.4.4.1.4 COORDINACIONES PRINCIPALES
e C(Coordinaciones internas
e Con el Jefe inmediato
e (Coordinaciones externas
e SUNASS, OTASS
5.4.4.1.5 REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta | Completa
Secundaria
Técnica Basica 1 o 2 afio
Técnica Superior X

Universitaria

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/Licenciatura

Post Grado

Computacion e Informatica, Administracion de Empresas, o afines

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado

C) ;COLEGIATURA?

D) ;HABILTACION PROFESIONAL?

SI

NO

X SI

NO

5.4.4.1.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO
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a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos
sustentatorios).

e Computacion avanzada y manejo de sistemas
e 5 afios de experiencia en Facturacion

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

Capacitacidén en micro medicion

c. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

Ofimdtica |y, Idioma |y,

. |Basico|Intermedio|Avanzado . |Basico|Intermedio|Avanzado
aplica aplica

Procesador  de X  |Inglés X

textos
Hojas de
Calculo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones
5.4.4.1.7 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Afios
Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico|3
o Privado. afios
EXPERIENCIA ESPECIFICA Afios
L Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2
o Privado. afios

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

o Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente

Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista X Supervisor Coordinador

1l. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de| 2
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes: anos
Si, el Cargo requiere contar con experiencia en X No, el Cargo no requiere

el sector publico contar con experiencia en el
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sector publico.
DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL 4 U]%IIJQMR%]ESIIJZ]Z(EI ON
- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion
DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente X - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad X - Responsabilidad X
- Integridad personal X - Autoaprendizaje X

5.4.5 DEPARTAMENTO DE RECUPERACION, CARTERA PESADA, CORTES Y

REPOSICION

5.4.5.1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECUPERACION, CARTERA PESADA,

CORTES Y REPOSICION

5.4.5.1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Recuperacion,
Cartera  Pesada, Cortes 'y
Reposicion

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Organizacional III

NOMBRE DEL CARGO Jefe de  Departamento de

Recuperacion, Cartera Pesada,
Cortes y Reposicion

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL

Jefe de Division

DEPENDENCIA
FUNCIONAL

JERARQUICO

Gerente Zonal

CARGO QUE SUPERVISA

Ninguno

5.4.5.1.2 MISION DEL CARGO

Organizar y realizar seguimiento a las actividades de cobranza de la cartera morosa

(clientes con deuda mayor a cuatro meses), con la finalidad de contribuir al saneamiento y

recuperacion de la misma.

5.4.5.1.3 FUNCIONES DEL CARGO

e FElaborar el cronograma y seguimiento de las actividades de saneamiento y
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recuperacion de la cartera morosa en estricto cumplimiento de la directa aprobada.
Tramitar los expedientes de los clientes morosos con orden de clausura de
conexion, para la ejecucion de la cobranza coactiva y/o juridica.

Emitir y supervisar las notificaciones judiciales a los clientes morosos en
coordinacién con asesoria legal.

Ordenar y supervisar los cortes tapones y retiros de las instalaciones de deudores
incobrables mayores a seis meses.

Elaborar los convenios de pagos de deudas morosas segln directiva.

Cumplir estrictamente las politicas de amnistias e incentivos a deudores, con la
elaboracion de un plan de trabajo programado.

Administrar y custodiar los expedientes de saneamiento y quiebres realizados.
Reportar los expedientes de casos de deudores para su cobranza judicial y efectuar
su seguimiento y control estricto.

Elaborar informes y reportes de gestion periddicos y estadisticos de los
movimientos de la cobranza de la cartera morosa y otros.

Inactivar a usuarios con deuda de 3 meses a mas previa verificacion en campo.
Elaborar el informe respecto a las cuentas por cobrar que vencida la fecha de pago
no sean hecho efectivas durante este periodo.

Determinar las deudas incobrables que deben ser anuladas, para su presentacion
ante el Comité¢ de Quiebres de la EPS, con la proyeccion de la resolucion
respectiva.

Notificar en el domicilio, a los clientes morosos, las deudas pendientes de pago y
facilitar su cancelacion.

Ejecutar las medidas y acciones adecuadas para efectivizar de las cobranzas
morosas evaluando periédicamente las medidas adoptadas.

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

Establecer estrategias para la recuperacion de Cartera Pesada y emitir informes de
recuero al Jefe de Division.

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

5.4.5.1.4 COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el Jefe inmediato



2

MANUAL DE CLASIFICACION DE
CARGOS
EPS MANTARO S.A.
e (Coordinaciones externas
e Ninguna
5.4.4.1.5 REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta [ Completa
Secundaria
Técnica Basica 1 o 2 afio
Técnica Superior X

Universitaria

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

X

Bachiller

Titulo/Licenciatura

Post Grado

Contabilidad Administracion de Empresas o carreras afines

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado

C) ;COLEGIATURA?

D) ;HABILTACION PROFESIONAL?

SI

NO

SI

NO

5.4.4.1.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

sustentatorios).

e Manejo de cartera morosa

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no

menos de 90 horas.

Capacitacion en atencion al Cliente, cobranza

¢. Conocimiento de ofimdtica e idiomas
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Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimadtica Idioma

NO. Basico|Intermedio|Avanzado NO. Basico|Intermedio| Avanzado

aplica aplica
Procesador de X Inelés X
textos g
Hojas de
Calculo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones

5.4.4.1.7 EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

o Privado.

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico

EXPERIENCIA ESPECIFICA

o Privado.

L Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

o Privado
Practicante profesional Auxiliar Asistente X
Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director
Analista Especialista Supervisor Coordinador
Il. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:
. . . No, el Cargo no requiere
Si, el Cargo requiere contar con experiencia en L
1 contar con experiencia en el| X
el sector publico s
sector publico.
: DIMENSION -
DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL AUTORREGULACION
- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion X

DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO

DIMENSION - COGNITIVA

- Orientacion al Cliente X - Conocimiento conceptual X
- Comunicacioén efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X

DIMENSION — MOTIVACION

Y ETICA
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- Proactividad X - Responsabilidad X
- Integridad personal X - Autoaprendizaje X

54.6 DEPARTAMENTO DE VERIFICACION Y MANTENIMIENTO DE
MEDIDORES

5.4.6.1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VERIFICACION Y MANTENIMIENTO DE
MEDIDORES

5.4.6.1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento  de Verificacion
y Mantenimiento de Medidores

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Organizacional III

NOMBRE DEL CARGO Jefe del Departamento

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Jefe de Division

DEPENDENCIA JERARQUICO |Gerente Zonal

FUNCIONAL

CARGO QUE SUPERVISA Técnico

5.4.6.1.2 MISION DEL CARGO

Supervisar las actividades de verificacion, mantenimiento y reparacion de los
medidores, con la finalidad de asegurar la operatividad del parque de medidores de la
EPS y/o coordinar los reemplazos respectivos, segiin necesidad.

5.4.6.1.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Establecer la politica de sostenibilidad y cambio de medidores de acuerdo a su
vida util.

e [Establecer mecanismos que permitan una lectura técnica de los medidores del
servicio de agua potable por las diferentes rutas.

e Desarrollar programas de mantenimiento, reemplazo de los micro medidores y la
seguridad de los mismos.

e (Garantizar los procesos de calibracion y certificacion de banco de medidores
segun normas legales vigentes

e Verificar continuamente las condiciones de operatividad de los micro medidores
del servicio de agua potable.

e CQOperar, custodiar, controlar y dar el mantenimiento adecuado al banco de
medidores.

e Elaborar los reportes mensuales de contrastacion de micro medidores y exhibirlos.

e Cumplir con los programas de mantenimiento e instalacion de micro medidores.

e Informar en coordinacion con medicién en forma permanentemente sobre los
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medidores violentados, robados, etc.

Garantizar la operatividad del banco de medidores.

contrastacion de medidores.

5.4.6.1.4 COORDINACIONES PRINCIPALES
o Coordinaciones internas

e Con el Jefe inmediato y con el Departamento de Facturacion

e Coordinaciones externas

5.4.6.1.5 REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir estrictamente con las directivas y demds normas vigentes sobre

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

REQUISITOS DEL CARGO

A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta

Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afio

Técnica Superior

Universitaria

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

X

Bachiller

Titulo/Licenciatura

Post Grado

Carrera técnica en instalaciones sanitarias, gasfiteria o carreras

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado

C) (COLEGIATURA?

D) ;HABILTACION PROFESIONAL?

SI

NO

SI

NO

5.4.6.1.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos
sustentatorios).

Conocimiento de medidores
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

Capacitacion en manejo de medidores

c. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimdtica Idioma
4 NO. Basico|Intermedio|Avanzado NO. Basico|Intermedio|Avanzado
aplica aplica
Procesador  de X Inglés X
textos
Hojas de
Calculo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones
5.4.6.1.7 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Arios
Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico|2
o Privado. aflos
EXPERIENCIA ESPECIFICA Afios
1. Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico | afio
o Privado.

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

o Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente X
Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista Supervisor Coordinador

Il. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

No, el Cargo no requiere
contar con experiencia en el| X
sector publico.

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

DIMENSION -

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL AUTORREGUILACION
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- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion

DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO DIMENSION - COGNITIVA

- Orientacion al Cliente X - Conocimiento conceptual X

- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X

- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad X - Responsabilidad X

- Integridad personal X - Autoaprendizaje X

5.4.6.2 TECNICO DE MEDIDORES
5.4.6.2.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento  de Verificacion
y Mantenimiento de Medidores.

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Organizacional IV

NOMBRE DEL CARGO Técnico en Medidores

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL |Jefe de Departamento

DEPENDENCIA JERARQUICO Jefe de Division

FUNCIONAL

CARGO QUE SUPERVISA Ninguno

5.4.6.2.2 MISION DEL CARGO

Ejecutar las actividades de verificacion, mantenimiento y reparacion de los
medidores, con la finalidad de asegurar la operatividad del parque de medidores de la EPS
y/o coordinar los reemplazos respectivos, segiin necesidad.

5.4.6.2.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Verificar continuamente las condiciones de operatividad de los micro medidores
del servicio de agua potable.

e (Calibrar y reparar micro medidores del servicio de agua potable en coordinacion
con Jefe del Departamento de Facturacion, Recupero Cartera Pesada y Medicion.

e Desarrollar labores de lectura y contrastacion de micro medidores, en
cumplimiento de las directivas de contrastaciones.

e Recalibrar los medidores con sub-registro.

e CQOperar, custodiar, controlar y dar el mantenimiento adecuado al banco de
medidores.

e Elaborar los reportes mensuales de contrastacion de micro medidores y exhibirlos.
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e Cumplir con los programas de mantenimiento e instalacion de micro medidores.

e Informar en coordinacion con medicién en forma permanentemente sobre los

medidores violentados, robados, etc.

e Garantizar la operatividad del banco de medidores.

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

5.4.6.2.4 COORDINACIONES PRINCIPALES
o Coordinaciones internas

e Con el Jefe inmediato y con el Departamento de Facturacion

e Coordinaciones externas

5.4.6.2.5 REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

A) NIVEL EDUCATIVO

Incompleta

Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afio

Técnica Superior

Universitaria

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)

X

Bachiller

afines

Titulo/Licenciatura

Post Grado

Carrera técnica en instalaciones sanitarias, gasfiteria o carreras

Master

Post Grado

Doctorado

Egresado

C) (COLEGIATURA?

D) ;HABILTACION PROFESIONAL?

SI

NO

SI

NO

5.4.6.2.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

sustentatorios).

e Conocimiento de medidores
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

Capacitacion en manejo de medidores

c. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimdtica Idioma
4 NO. Basico|Intermedio|Avanzado NO. Basico|Intermedio|Avanzado
aplica aplica
Procesador  de X Inglés X
textos
Hojas de
Calculo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones
5.4.6.2.7 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Arios
Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico|2
o Privado. aflos
EXPERIENCIA ESPECIFICA Afios
1. Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico | afio
o Privado.

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

o Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente X
Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista Supervisor Coordinador

Il. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

No, el Cargo no requiere
contar con experiencia en el| X
sector publico.

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

DIMENSION -

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL AUTORREGUILACION
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- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion

DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO DIMENSION - COGNITIVA

- Orientacion al Cliente X - Conocimiento conceptual X

- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X

- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad X - Responsabilidad X

- Integridad personal X - Autoaprendizaje X

547 DEPARTAMENTO DE CONEXIONES DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO

5.4.7.1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONEXIONES DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO

5.4.7.1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Conexiones de
Agua Potable y Alcantarillado

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Organizacional IV

NOMBRE DEL CARGO Jefe del Departamento de
Conexiones de Agua Potable y
Alcantarilla

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Jefe de Division Comercial

DEPENDENCIA JERARQUICO | Gerente Zonal

FUNCIONAL

CARGO QUE SUPERVISA Técnico

5.4.7.1.2 MISION DEL CARGO

Programar y supervisar la instalacion nuevas de agua potable y alcantarillado
domiciliarios en el ambito de la EPS.

5.4.7.1.3 FUNCIONES DEL CARGO
e Recepcion de expedientes de los clientes para las nuevas instalaciones de agua

potable y alcantarillado.

e Programar, Organizar y supervisa la ejecucion de las nuevas instalaciones de agua
potable y alcantarillado.

e Controlar y verificar los materiales, accesorios contenidos en el Presupuesto para

las instalaciones.
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e Verificar las actas de conformidad de la conexidn realizada

e Elaborar informes respectivos.

e Cumplir con la normativa de calidad de servicios.

e Otras funciones inherentes al cargo, designados por el Jefe superior inmediato

5.4.7.1.4 COORDINACIONES PRINCIPALES
e (Coordinaciones internas

e Con el Jefe de Division y Departamento de Facturacion
e (Coordinaciones externas
e Ninguna

5.4.7.1.5 REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta | Completa
Secundaria
Técnica Baésica 1 o 2 afio
Técnica Superior X
Universitaria
B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA
Egresado(a)
Bachiller Técnico en Construccion Civil, Gasfiteria
Titulo/Licenciatura X
Post Grado
Master
Post Grado
Doctorado
Egresado
C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILTACI ON PROFESIONAL?
SI NO X SI NO X

5.4.7.1.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos
sustentatorios).

e Construccion Civil y Gasfiteria
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no

menos de 90 horas.

Reglamento de Construccion Civil.

c. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimdtica Idioma
4 NO. Basico|Intermedio|Avanzado NO. Basico|Intermedio|Avanzado
aplica aplica
Procesador  de X Inglés X
textos
Hojas de
Calculo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones
5.4.7.1.7 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Afios
Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2
o Privado. afios
EXPERIENCIA ESPECIFICA Aiios
L Indique la experiencia total de anios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2
o Privado. afios

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

o Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente

Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista

X

Supervisor Coordinador

Il. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

el sector publico

Si, el Cargo requiere contar con experiencia en

sector publico.

No, el Cargo no requiere
contar con experiencia en el| X

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL

DIMENSION -
AUTORREGULACION
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- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion

DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO DIMENSION - COGNITIVA

- Orientacion al Cliente X - Conocimiento conceptual X

- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X

- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad X - Responsabilidad X

- Integridad personal X - Autoaprendizaje X

5.4.7.2 TECNICO EN CONEXIONES DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
5.4.7.2.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento de Conexiones de
Agua Potable y Alcantarillado

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Organizacional III

NOMBRE DEL CARGO Técnico en Conexiones de Agua

Potable y Alcantarillado
DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Jefe de departamento

DEPENDENCIA JERARQUICO | Jefe de Division
FUNCIONAL
CARGO QUE SUPERVISA Ninguno

5.4.7.2.2 MISION DEL CARGO

Ejecutar e informar las conexiones nuevas de agua potable y alcantarillado
domiciliarios en el ambito de la EPS.

5.4.7.2.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Recepcion de las Ordenes de trabajo para las nuevas instalaciones de agua potable y
alcantarillado.

e Verificar los materiales, accesorios contenidos en el Presupuesto para las
instalaciones.

e FEjecutar de las nuevas instalaciones de agua potable y alcantarillado

e Rellenar las fichas y actas de conformidad de la conexion realizada

e Cumplir con la normativa de calidad de servicios.

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

5.4.7.2.4 COORDINACIONES PRINCIPALES
e (Coordinaciones internas
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e Con el Jefe de Departamento
e C(Coordinaciones externas
e Ninguna
5.4.7.2.5 REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta | Completa
Secundaria
Técnica Basica 1 o 2 aflo X
Técnica Superior
Universitaria
B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA
Egresado(a) X
Bachiller Técnico en Construccion Civil, Gasfiteria
Titulo/Licenciatura
Post Grado
Master
Post Grado
Doctorado
Egresado
C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILTA CION PROFESIONAL?
SI NO X SI NO X

5.4.7.2.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

sustentatorios).

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

e Construccion Civil y Gasfiteria

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

menos de 90 horas.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no

Reglamento de Construccion Civil.
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c. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

Ofimdtica Idioma
4 NO. Basico|Intermedio | Avanzado NO. Basico |Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador  de X Inglés X
textos
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa de X
presentaciones
5.4.7.2.7 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Aiios

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2
o Privado. afios

EXPERIENCIA ESPECIFICA Afios
L Indique la experiencia total de anios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2
o Privado. afios

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

o Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente

Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista

X

Supervisor Coordinador

Il. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

Si, el Cargo requiere contar con experiencia en

No, el Cargo no requiere

el sector piblico contar cron.experiencia enell X
sector publico.

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL 4 UTDOIIJQVIR%]ESLIQZC_’ ION
- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion

DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO DIMENSION - COGNITIVA
- Orientacion al Cliente X - Conocimiento conceptual X
- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X
- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
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EPS MANTARO S.A.

CARGOS
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA
- Proactividad X - Responsabilidad X
- Integridad personal X - Autoaprendizaje X

5.4.8 DEPARTAMENTO DE CATASTRO COMERCIAL

5.4.8.1 JEFE DE CATASTRO COMERCIAL

5.4.8.1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento  de  Catastro
Comercial

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Organizacional III

NOMBRE DEL CARGO Jefe de Catastro Comercial

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Jefe de Division Comercial

DEPENDENCIA JERARQUICO | Jefe de Division Comercial

FUNCIONAL /Gerente General

CARGO QUE SUPERVISA Técnico

5.4.8.1.2 MISION DEL CARGO

Ejecutar el registro y actualizacion del sistema de catastro comercial de la Zonal,
con el fin de asegurar el empadronamiento de los clientes de los servicios de saneamiento
de agua potable y/o alcantarillado, y permitir la ubicacion de clientes reales, potenciales

y clandestinos.

5.4.8.1.3 FUNCIONES DEL CARGO

Controlar la actualizacion periddica del catastro de usuarios en el Software.

Organizar y ejecutar actividades que posibiliten el seguimiento y control de las
modificaciones del catastro de usuarios.

Informar permanentemente el estado del catastro de usuarios a su jefe inmediato, para las
acciones pertinentes.

Garantizar la codificacion catastral de los usuarios inscritos en el sistema, padrones y en
la vivienda del cliente.

Entregar los cuadros comerciales a las diferentes areas.

Realizar los cambios en sistema comercial de acuerdo a la categorizacion tarifaria de los
usuarios.

Realizar el ingreso de usuarios a la base de datos del sistema.

Realizar la digitalizacion de los expedientes de usuarios y sus modificaciones.

DE
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e Custodiar los files y archivos fisicos de los clientes, como referencia histérica de los
mismos.
e Realizar la digitalizacién de los expedientes de los usuarios Mantener actualizados los
files de las conexiones domiciliarias que se ejecutan.
e Mantener actualizados los datos de las conexiones domiciliarias que se ejecuten
® Apoyar en proceso comercial y operativo.
e Realizar y gestionar el ingreso al SICAP.
e Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.
e Otras funciones inherentes al cargo, designados por el Jefe superior inmediato.
5.4.8.1.4 COORDINACIONES PRINCIPALES
e (Coordinaciones internas
e Con el Jefe de Division y Departamento de Facturacion
e (Coordinaciones externas

e Ninguna

5.4.8.1.5 REQUISITOS DEL CARGO

REQUISITOS DEL CARGO

A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta |Completa

Secundaria

Técnica Basica 1 o 2 afio

Técnica Superior

Universitaria X

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a)
Bachiller Irflvgemerla Civil, Arquitectura, Computacion e Informatica, o
afines.

Titulo/Licenciatura X
Post Grado

Master
Post Grado

Doctorado

Egresado

C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILTACION PROFESIONAL?
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NO

| x|
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5.4.8.1.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos
sustentatorios).

e [Lectura de planos, programacion y AutoCAD, Bases de datos geograficas

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

Especializacion en Lenguaje de Programacion Geografica, Bases de Datos Geografica, GIS, Sistema de
Informacion Geografica.

¢. Conocimiento de ofimadtica e idiomas

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Ofimdtica |y, Idioma |y,
. |Bdasico|Intermedio|Avanzado . | Basico |Intermedio |Avanzado
aplica aplica
Procesador  de X Inglés X
textos
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones
5.4.8.1.7 EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL Afios

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico |4
o Privado. afios

EXPERIENCIA ESPECIFICA Afios
L Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2
o Privado. afios

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

o Privado

Practicante profesional Auxiliar Asistente

Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director

Analista Especialista

Supervisor Coordinador
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Il. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

No, el Cargo no requiere
contar con experiencia en el| X
sector publico.

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

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL 4 U]%%JREE]géggél ON
- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion

DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO DIMENSION - COGNITIVA

- Orientacion al Cliente X - Conocimiento conceptual X

- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X

- Relacién Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad X - Responsabilidad X

- Integridad personal X - Autoaprendizaje X

5.4.8.2 TECNICO EN CATASTRO COMERCIAL
5.4.8.2.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Departamento  de  Catastro
Comercial

NIVEL ORGANIZACIONAL Nivel Organizacional III

NOMBRE DEL CARGO Técnico en Catastro Comercial

DEPENDENCIA JERARQUICO LINEAL Jefe de Departamento

DEPENDENCIA JERARQUICO | Jefe Division

FUNCIONAL

CARGO QUE SUPERVISA Ninguno

5.4.8.2.2 MISION DEL CARGO

Ejecutar las actividades de fiscalizacion comercial de campo, a fin de contribuir con el
empadronamiento 6ptimo y actualizado de los clientes de los servicios de saneamiento de agua

potable y/o alcantarillado

5.4.8.2.3 FUNCIONES DEL CARGO

e Verificar y registrar la identificacion y localizacion de los usuarios con servicios de
agua potable y otros que oferta la Zonal.

e Informar y notificar al jefe del Departamento y/o de Division sobre los clientes con

DE
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las conexiones clandestinas detectadas.
e Realizar trabajos de campo para informar al jefe superior inmediato la actualizacion
permanente de clientes con las nuevas informaciones efectuadas.
e Informar sobre uso del servicio y conexiones activas de agua potable en las
construcciones y predios nuevos.
e Notificar sobre la recategorizacion y reclasificar los servicios e informar al jefe de
Dpto. de Catastro Comercial.
e Informar sobre la situacion de los predios abandonados y en litigio que no cuentan
con agua Potable a fin de evitar la emision de recibos sin servicio.
e Realizar y verificar la correcta codificacion de cada predio e informar al
departamento de catastro comercial.
e Apoyar en los procesos comerciales y operativos.
e Otras funciones inherentes al cargo, designados por el Jefe superior inmediato.
5.4.8.2.4 COORDINACIONES PRINCIPALES
e (Coordinaciones internas
e Con el Jefe de Departamento
e (Coordinaciones externas
e Ninguna
5.4.8.2.5 REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITOS DEL CARGO
A) NIVEL EDUCATIVO Incompleta | Completa
Secundaria
Técnica Basica 1 o 2 afio X

Técnica Superior

Universitaria

B) GRADO(S) / SITUACION ACADEMICA Y CARRERA / ESPECIALIDAD REQUERIDA

Egresado(a) X

) Carrera Técnica de Gasfiteria, Construccion
Bachiller

Titulo/Licenciatura

Post Grado

Master

Post Grado
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Doctorado
Egresado
C) ;COLEGIATURA? D) ;HABILTACION PROFESIONAL?
SI NO X SI NO X

5.4.8.2.6 REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

sustentatorios).

a. Conocimiento técnico principal requerido para el Cargo (no requiere documentos

e Conocimiento de gasfiteria

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

NOTA. - Cada curso de aprendizaje debe tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas.

Capacitacion en lectura de planos, dibujo técnico.

c. Conocimiento de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Ofimdtica |y, Idioma |y,
. |Basico|Intermedio|Avanzado . |Basico|Intermedio |Avanzado
aplica aplica
Procesador de X Inglés X
textos
Hojas de
Caleulo X Quechua| X
Programa  de X
presentaciones

5.4.8.2.7 EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

Anios

o Privado.

Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico| 2

anos

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Afios

o Privado.

1 Indique la experiencia total de arios de experiencia laboral, ya sea en el Sector Publico

1 afio

o Privado

Marque el nivel minimo de Cargo que se requiere como experiencia, ya sea en el Sector Publico

Practicante profesional

Auxiliar Asistente

X
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Jefe de Area 0 Gerencia 0
Departamento Director
Analista Especialista Supervisor Coordinador

1l. En caso que se requiere experiencia en el Sector Publico indique el tiempo de

.. : . 1 ano
experiencia en el Cargo y/o funciones equivalentes:

No, el Cargo no requiere
X contar con experiencia en el
sector publico.

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

DIMENSION — ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL 4 U]%IIJQWREL‘?]g(IJZIZC-‘I ON
- Compromiso X - Trabajo a Presion X
- Esmero X - Flexibilidad X
- Orden X - Negociacion

DIMENSION — INTERNACIONAL Y DEL SERVICIO DIMENSION - COGNITIVA

- Orientacion al Cliente X - Conocimiento conceptual X

- Comunicacion efectiva X - Conocimiento funcional X

- Relacion Interpersonal X - Pensamiento operativo X
DIMENSION — MOTIVACION Y ETICA

- Proactividad X - Responsabilidad X

- Integridad personal X - Autoaprendizaje X




