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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
Ne ©9 6 -2022-GGIEPS SEDACAJ S.A,

Cajamarca, 16 de mayo de 2022.

VISTO:
El Informe N° 043-2022-0GPP/EPS SEDACAJ S.A., de fecha 12 de mayo de
2022, del Jefe de la Oficina General de Planificacion y Presupuesto; ¥,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe N° 043-2022-0GPP/EPS SEDACAJ S.A., de fecha 12
de mayo de 2022, el Jefe de la Oficina General de Planificacion y Presupuesto; hace llegar a la Gerencia General
el Proyecto de Actualizacion del Manual de Funciones y Perfiles de Puestos (MFPP), de la EPS SEDACAJ SA;
en cumplimiento del Acuerdo de Directorio N° 01 de fecha 06 de enero de 2022, respecto de la Reestructuracion
Organizacional de la Empresa, solicitando su aprobacion correspondiente.

Estando a los expuesto en los parrafos precedentes; y €n especial a la
conformidad de la Oficina General de Planificacion y Presupuestos y en concordancia con las facultades que
otorga el Estatuto Social de la Empresa ala Gerencia General, Articulos 48° ¥ 5%

SE RESUELVE:

_ ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Actualizacion del Manual de Funciones
y Perfiles de Puestos de la EPS SEDACAJ S.A. (MFPP), conforme a la propuesta de la Oficina General de

Planificacion y Presupuesto y que €n folios doscientos nueve (209) forma parte integrante de la presente
Resolucion. s

ARTICULO SEGUNDO. - HAGASE de conocimiento que el presente Manual
de Funciones y Perfiles de Puestos de la EPS SEDACAJ S.A. (MFPP), entrara en vigencia a partir de la fecha'y
Lervira como base para la gestion de la Empresa.

ARTICULO TERCERO. - NOTIFICAR, la presente Resolucion al Directorio,
Gerencias de linea y demas instancias pertinentes de la Empresa.

ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR, a la Oficina de Sistema e Informatica,
se procedaala publicacion y socializacion del presente documento a todo el personal de 1 Empresa, y se proceda
a su publicacion en el portal institucional seglin corresponda.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y cUMPL

OFICINA PRINCIPAL

@ Jr. Cruz de Piedra N° 150
© sedacaj@sedacaj.com.pe
@ 076-363660 Cajamarca

OFICINA COMERCIAL
@ Av.Per(i N° 658

C.C.El Quinde - 2do Nivel
@ 076-367952 Cajamarca
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6. CAPITULD VIE ANEXOS cooooeoeeeeee et 199

PRESENTACION

Con el objetivo de contar con documentos de gestién acordes a la dinamica empresarial y
a la exigencia de un trabajo coordinado, eficiente v eficaz de las diferentes &reas que
conforman la estructura organizativa de la EPS SEDACAJ S.A.

El presente Manual de Funciones y Perfiles de Puestos, que constituye la norma
organizacional de mayor jerarquia de [a EPS SEDACAJ S.A., después de su Estatuto y que
teniendo como marco su naturaleza, misidn, visién y responsabilidad corporativa,
proporciona la descripcién de su estructura orgdnica, la organizacién y responsabilidades
de las unidades que la conforman, asi como los requisitos minimos para cada cargo de cada
dependencia.

La utilidad del Manual de Funciones y Perfiles de Puestos, radica fundamentalmente en su
aplicabilidad como marco general delimitante de las caracteristicas, requisitos y funciones
que tiene cada cargo, estando sujeto a la influencia dindmica y permanente de factores
como: Avances en la tecnologfa, cambios y/o transformaciones organizacionales, cambios
de estrategias, objetivos, creacién de nuevos puestos, nuevos sistemas, entre otros, por lo
que es muy importante mantenerio permanentemente actualizado.

El presente manual se desarrolla en concordancia a fas normas emitidas por el Ministerio
L T de Vivienda, Construccion y Saneamiento como es el Decreto Legislativo N2 1280 y su
EE reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N2 019-2017-VIVIENDA y la Resolucién
Ministerial N2 308-2018-VIVIENDAS, sobre perfiles de gerentes, incorporacion de
actividades sobre Valores Mdximos Admisibles VMA de las aguas residuales no domésticas,
asi como algunas precisiones en el area de logistica.

Asi mismo el presente Manual se actualiza en concordancia a la reestructuracién
organizacional aprobada por el Directorio de la EPS, con el acuerdo N201, acta N21056

SA.

Cajamarca, abril del 2022.
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. § EPS SEDACAJ S.A.

1. CAPITULO I: GENERALIDADES

1.1 Objetivos

e  Describir las funciones principales que le compete desarrollar a cada una de
las unidades administrativas como parte integrante de la EPS SEDACA] S.A.,
delimitando la amplitud, naturaleza y competencia de cada una de ellas, asi
como de cada uno de los trabajadores en sus respectivos cargos.

e Determinarlos cargos de la estructura organica administrativa y las funciones
gue le compete desempefiar.

*  Precisar los niveles de autoridad, grados de responsabilidad y lineas de
coordinacion.

e Difundir el presente documento téchico normativo que permita mejorar la
gestion de la EPS SEDACAS S.A., buscando la eficiencia y eficacia para el logro
de los fines institucionales.

e  Establecer los perfiles de cada puesto de trabajo.

1.2 Alcances
El presente manual es de aplicacién y cumplimiento obligatorio de todas las
unidades orgénicas y puestos de trabajo de la EPS SEDACAJ S.A. de acuerdo a sus
funciones y atribuciones.

1.3 Base Legal
e Ley N° 24943 de la Actividad Empresarial del Estado.
e D.S. N2 16-90-PCM, de creacidn de la Empresa.
e  Estatuto Social de la Empresa, inscrito en Registros Publicos.
o Ley General de Sociedades.
s Ley Marco de |a Gestidn y Prestacion de los Servicios de Saneamiento vy su
reglamento vigente.
e  Resolucién Ministerial N2308-2018-VIVIENDA

1.4  Aprobacién, Divulgacién, actualizacion e implementacion.
El Manual de Funciones y Perfiles de Puestos, serd aprobado por Gerencia
General, previa revision de las Gerencias de Linea.
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2 CAPITULO II: RELATIVO A LA EMPRESA

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

Naturaleza

* La EPS SEDACAJ S.A. es una Empresa Publica de Derecho Privado, cuyos
accionistas son las Municipalidades Provinciales de Cajamarca, Contumaza ¥
San Miguel, constituida en el marco de la Ley General de Sociedades, con
autonomia administrativa, técnica, financiera y econémica y se rige por el
dispositivo de creacion, asi como por su estatuto social.

Base legal

* Lley Marco de la Gestion de la prestacion de los servicios de Saneamiento y
su Reglamento vigente.

* ley N° 24943 de la Actividad Empresarial del Estado.

* D.5. N2 16-90-PCM, de creacién de la Empresa.

¢  Estatuto Social de la Empresa, inscrito en Registros Publicos.

Mision

“Brindar servicios de agua potable y alcantarillado sanitario, atendiendo la
demanda con calidad, responsabilidad social, ambiental con una gestién
moderna, sostenible, competitiva y transparente”.

Vision

“Liderar la prestacion de servicios de agua potable y alcantarillado sanitario que
contribuye al bienestar y la salud de la poblacidn; en armonia con el medio
ambiente, logrando la satisfaccién plena de nuestros usuarios”.

Objetivo General

El objetivo de la EPS es la prestacion eficiente de los servicios de agua potable y
alcantarillado sanitario, en el dmbito de su competencia que comprende las
localidades de Cajamarca, Contumaza y San Miguel.

. Los sistemas que administra son:

a) Servicio de Agua Potable (Sistema de Produccion y Sistema de Distribucién).
b} Servicio de Alcantarillado Sanitario (Sistema de Recoleccién y Sistema de
Tratamiento y Disposicion de las aguas residuales).
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3 CAPITULO II: RELATIVO A LOS PRINCIPIOS BASICOS

3.1 Autoridad
La autoridad queda definida como una situacién de hecho y derecho, sobre los
niveles subordinados, las gerencias, oficinas, administraciones locales y jefaturas
de equipo, son los encargados de cumpliry hacer cumplir las funciones contenidas
en el presente manual y/u otras normas internas o externas de aplicacion en el
ambito de |a EPS.

La linea de autoridad fluye en forma descendente, respetando el orden jerarquico
de cada trabajador, manteniendo los criterios de Unidad de Direccion y Unidad
de Mando, dentro de un marco de armonia y respeto mutuo.

Corresponde al Directorio la maxima autoridad administrativa y a la Gerencia
General ejercer la maxima autoridad ejecutiva de la Empresa.

3.2 Responsabilidad
la responsabilidad comprende las funciones generales y especificas
encomendadas a determinadas dreas y cargos y/o puestos; siendo responsables
de los resultados todos los integrantes de cada equipo, Gerencia u oficina, y estos
conjuntamente con la Gerencia General de los resultados a nivel de Empresa,

3.3 Coordinacién
Las lineas de coordinacidn constituyen los canales y medios que se emplean para
lograr un mejor entendimiento e intercambio de informacién entre las unidades
orgénicas de la Empresa, facilitando el cumplimiento de las tareas y/o a la
atencion de actividades de la empresa.

Puede efectuarse coordinaciones sin considerar los niveles jerarquicos, cuando
las caracteristicas de los asuntos no afectan las competencias y/o responsabilidad

de la Empresa,

3.4 Responsabilidades Comunes
Ademads de las propias sefialadas en las funciones descritas en elNagbst
los trabajadores de la EPS SEDACAJ S.A. cuentan con las siguientes
responsabilidades generales comunes:

s Reconccer al CLIENTE como el ente principal de nuestra organizacion, la
razon de sery el centro de toda atencidn y accion.

e Reconocer que los recursos captados por la prestacion de los servicios,
deben ser bien utilizados y que esto también comprende la productividad
de cada trabajador, CADA TRABAJADOR DEBE GENERAR SU
SOSTENIMIENTO EN LA EPS SEDACAJ S.A.

e  Utilizar como herramienta permanente de gestion, los Indicadores de

Gestion, definidos en convenio con instancias superiores y las contenidas
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EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO DE CAJAMARCA SA.
MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE PUESTOS

f"% EPS SEDACAJ S.A.

en nuestro Plan Estratégico, Plan Maestro Optimizado y/o Planes
Operativos Institucionales anuales.

¢ Contribuir en el mejoramiento de la Imagen Institucional de nuestra EPS.

* Hacer buen uso de los recursos materiales, herramientas v equipes bajo
nuestra responsabilidad, que la EPS nos asigna para el ejercicio de nuestras

funciones.

*  Cumplir con el control previo y simultdneo durante el desarrollo de las
actividades en el marco del Sistema de Control interno.

3.5 Principios, Valores y Competencias

3.5.1 Principios

3.5.1.1

3.5.1.2

3.51.3

3.5.1.4

3,5.2 Valores

3.5.21

OFICINA GENERJL DE BLANIFICACION y PRESUPUESTO Pigina 10 db

Vocacién de Servicio:
Trabajamos para satisfacer la demanda de los servicios
de nuestros clientes con eficiencia y eficacia.

Trabajo en Equipo:

Participamos en el desarrollo de potenciales y en la
solucién de problemas contribuyendo al éxito de lg
gestién.

Proactivo:

Nuestro recurso humano brinda su capacidad,
imaginacion y creatividad, orientado a favor de la
accion planificada y positiva, buscando siempre el
desarrollo humano.

Inversion en Recurso Humano:

Desarrollamos nuestros recursos humanos para
enfrentar los retos del futuro, reconociendo su
responsabilidad en un ambiente competitivo.

Valores Personales:

3.5.2.1.1 Honestidad:
Nuestras acciones son transparentes vy
confiables, enmarcadas en la ética ]
empresarial.

3.5.2.1.2 Creatividad:
Producimos y adaptamos innovaciones en
nuestros procesos de trabajo, orientados a
brindar servicio de calidad. '




. EPS SEDACAJ S.A.

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO DE CAJAMARCA S.A.
MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE PUESTOS

3.5.2.1.3 Equidad:
la empresa satisface las exigencias de los
clientes, sin discriminacién  alguna,
aplicando leyes, normas y reglamentos del
sector.

3.5.2.2 Valores Organizacionales:

3.5.2.2.1 Satisfaccion al Cliente:
Nuestras acciones estan orientadas a
satisfacer pienamente a nuestros clientes,
siendo ellos el centro de atencién.

3.5.2.2.2 Mejoramiento Continuo:
Tendencia a mejorar siempre los procesos a
fin de reducir costos y lograr una gestion
eficiente.

3.53 Competencias (Ver Anexos)

3.6 Delas Normas Internas y las Normas Legales Vigentes
Corresponde a las diversas jefaturas formular las directivas para su aprobacién
por Gerencia General, asi como cumplir y hacer cumplir las directivas,
procedimientos y documentos de orden interno, asi como las directivas y
normas legales vigentes emanadas por entidades superiores que competan a la
EPS SEDACAJ S.A. v al drea que jefatura y a los trabajadores subordinados,
cumplir plenamente con dichas disposiciones, internas y externas,

3 .
o
o \‘;2*:. 4.
L T 7". . WP

1

b E e
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EPS SEDACAJ S.A.

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO DE CAJAMARCA 5.A.
NMANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE PUESTOS

5  CAPITULO V: DESCRIPCION DE PUESTOS Y PERFILES

5.1 DIRECTIVOS
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EPS SEDACAJ 8. A.

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO DE CAJAMARCA S.A.
MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE PUESTOS

PERFILES DE PUESTOS DE GERENTES DE LA EPS SEDACAJ S.A.
(Concordado con RM 308-2018-VIVIENDA)

5.1.1 GERENCIA GENERAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia General
Unidad Orgdnica: No Aplica
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del Puesto: Gerente General

Dependencia Jerarquica
Lineal: Birectorio

Dependencia Funcional:  No Aplica

Puestosa sucargo: Jefe Oficina General de Planificacidn y Presupuesto, Jefe Oficina General
de Administracién y Finanzas, Gerente Operacional, Gerente de
Ingenieria, Gerente Comercial, Oficina Asesoria Técnica, Jefe Oficina
Asesoria Legal, Jefe Oficina de Sistemas e Informética, Especialista en
Comunicacién Social, Especialista en Educacién Sanitaria, Supervisor
de Seguridad v Salud Ocupacional, Jefe Oficina de Control de Calidad
de Agua, Asistente
Administrativo.

MISION DEL PUESTO

4‘71 Ly

' Plariificar, dirigir, supervisar, coordinar y orientar los esfuerzos de las diferentes
gerencias que conforman la EPS SEDACAJ S.A., hacia el cumplimiento de los Objetivos
estratégicos planteados por el Directorio, asegurando una gestién efectiva, ejerciendo
la representacion legal de la empresa, siendo responsable ante el directorio por la

gestidon administrativa, técnica y financiera.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Representar a la sociedad ante ferceros en general, sean personas naturales o
juridicas de derecho privado o piblico, suscribiendo la correspondencia y haciendo
uso de la denominacion y sello de la sociedad.

2. Celebrar y ejecutar los actos y contratos relativos al objeto social y otros que

s estuvieren dentro de sus facultades o que se le fueren delegados por el Directorio.
b 3. Dirigir las operaciones comerciales, administrativas y de ejecucidon de las

operaciones sociales gue se efectien.
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11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

EPS SEDACAJ S.A.

EMPRESA PRESTADCORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO DE CAJAMARCA S.A.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE PUESTOS
Organizar el régimen interno de la sociedad, cuidar que la contabilidad esté al dia,
inspeccionar los libros contables, documentos y operaciones de la sociedad y dictar
las disposiciones para el correcto funcionamiento de la misma.
informar al Directorio de todos los asuntos y negocios de la sociedad y suministrar
todos los datos que la misma tenga a bien pedirle
Ordenar pagos y cobros, otergando cancelaciones o recibos.
Contratar, sancionar y poner fin al vinculo laboral de acuerdo a Ley.
Proponer ante el Directorio la designacién y remocién del Personal de Direccion y
de Confianza de |a sociedad, de acuerdo a las normas laborales vigentes.
Dar cuenta en cada sesion de Directorio o de la Junta General de Accionistas cuando
se les solicite, del estado y de la marcha de los negocios sociales.
Preparar oportunamente el proyecto de Memoria, los Estados Financieros vy la
propuesta de Aplicacion de Utilidades, en caso las hubiese.
Supervisar la ejecucién de los planes y presupuestos de acuerdo a las normas legales
aplicables.
Ejecutar acuerdos y disposiciones del Directorio.
Efectuar las acciones para implementar, ejecutar, evaluar y adoptar las medidas
correctivas respecto del Buen Gobierno Corporativo.
Someter al Directorio la aprobacidn de los instrumentos de gestion de la sociedad,
los reglamentos que considere convenientes para el mejor funcionamiento de la
sociedad, asf como sus respectivas modificaciones.
Llevar la firma vy representacién legal de la sociedad ante [as distintas entidades
nacionales y extranjeras, publicas o privadas, pudiendo suscribir los convenios
interinstitucionales correspondientes. ]
Vigilar la correcta aplicacién de las normas técnicas y legales que rigen la prestacion
de los servicios.
Actuar como secretario en las sesiones de la Junta General dé Accionistas y del
Directorio.

Asistir con voz, pero sin voto, a las sesiones del Directorio y de la Junta General de
Accionistas.

Decidir la promocidn, continuacion, desistimiento o transaccion de los
procedimientos judiciales y extrajudiciales.

Someter a arbitraje las reclamaciones interpuestas por la Sociedad o que contra ella
se interpusiera, estipulando las condiciones y la forma de arbitraje, previa
autorizacion del Directorio.

Autorizar las declaraciones publicas de los funcionarios y trabajadores de la
Sociedad.

Delegar sus facultades en Funcionarios o Trabajadores que estime necesarias, para
lo cual otorgara poderes pudiendo reasumir sus facultades cuantas veces lo creyera
oportuno.

Podra sustituir sus facultades de representacidn en los procesos judiciales con las
atribuciones generales y especiales que fueren necesarias a favor de terceras
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EPS SEDACAJ 8.A.

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO DE CAJAMARCA S.A.
MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE PUESTOS

personas revocando dichas sustituciones y reasumiendo sus facultades cuantas

veces lo creyera oportuno.

24. Constituir y/o cancelar derechos reales de garantia en general, otorgados a favor de
fa Saciedad.

25. Aceptar donaciones y transferencias en representacién de la Sociedad.

26. Dirigir vy Supervisar e! Sistema de Control Interno, implementar las
recomendaciones de los organismos supervisores, fiscalizacién y de control.

27. Ejecutar los acuerdos del Directorio, emitir rescluciones de acuerdo a las normas
legales especificas.

28. Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del Directorio el Plan Maestro
Optimizado.

29. Proponer al Directorio las operaciones de crédito interno y externo, conforme a
Ley.

30. Presidir el Comité de emergencias de la EPS SEDACAJ S.A.

31. Las demas que le asigne el Directorio en materia de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Junta General de Accionistas, Directorio, Gerentes de Linea, Oficinas de
} Asesoramiento, Oficinas de Apoyo, Administradores de servicios Locales y trabajadores
e en general.

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda Construccién y
Saneamiento, Ministerio de Salud, Ministerio det Ambiente, Ministerio de Desarrollo
Agrario y Riego, Organismo Técnico de la Administracidn de los Servicios de
Saneamiento, Cooperaciones Técnicas Internacionales, Empresas Privadas y usuarios
del servicio e Instituciones Pablicas, entre otros.
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EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO DE CAJAMARCA S5.A.
MANUAL DE FUNCIONES ¥ PERFILES DE PUESTOS

FORMACION ACADEMICA

gt

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/Situacion académica y carrera/especialidad | C) écolegiatura?
requeridos

SI'D Nol:l

Incompleta  Completa I:IPrimaria D Bachiller @ Tituto / Licenciatura

I::IPrlmana D D 1 Ingenieria, Economia, Derecho, Contabilidad o
. Administracion, i i
DSecundaria D |:| | | D) éHabilitacion

| Profesional?
Eﬂl\/laestria D Egresado D Grado D D
DTécnica Bésica D D ‘ Si No

(162 afios) O contar con estudios de posgrado concluidos o
acreditar de 10 afios de experiencia profesionalenel | | gn los casos que la
P . : i | funcién lo requiera
DTecmca Superior I:I |:| sector de saneamiento |

{3 6 4 afios)

Elumve rsitaria D

CONOCIMIENTOS

" A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos)

Gestidn de proyectos, operacidn y mantenimiento de sistemas de agua potable y
alcantariilado.

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

Estudios de Postgrado concluidos en regulacion de servicios de publicos y/o gestian y/o
Administracion. Se puede sustituir con la acreditacion de la experiencia profesional de no
menor de 10 afios en sector saneamiento, siempre que haya desempefiado funciones
relacionados a una de las profesiones sefialadas: Ingenieria, economia, Derecho,
Contabilidad o Administracion.

| OFIMATICA [ Nivel de Dominio IDIOMAS/ I Nivel Dominio
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EPS SEDACAJ $.A.

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO DE CAJAMARCA S.A.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE PUESTOS

No Aplica Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzad

Procesador de X Inglés X
datos
Hojas de Calcuio X Quechua X
Programa de X Otros
Presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) Otros

(Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; yva sea en el Sector Publico o Privado

I Ocho (8) Afios de experiencia profesional.
Experiencia especifica

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

Contar con experiencia no menor de cinco (5) afios en cargos directivos y/o de nivel
gerencial y/o en 6rganos de Alta Direccidn en entidades publicas o privadas, nacionales o
internacionales, preferentemente en el Sector Saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (para A), sefiale el tiempo requerido en el
sector plblico.

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

Gerente o —
Director

lefe da drea o
Departamento | X

Auxiliar
Asistente

Practicante
Profesional

Sugervisor

Analista Especialista Coordinador

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso

existiera alqo adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS
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EPS SEDACAJ S.A.

? EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO DE CAJAMARCA 5.A.
MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE PUESTOS
Adaptabilidad, control, organizacion de la Informacién, Vocacién de servicio, Orientacion a

Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entorno Politico y Social,
Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestién.

REQUISITOS ADICIONALES

e Sélidos conocimientos de Administracién de Empresas, Planeamiento Estratégico,
utilizacidén de indicadores de gestion.

¢ Conocimientos de Programacidn y Control de Actividades, Desarrollo Organizacional y
Concepcion Sistemica.

« Conocimientos generales de Software de productividad para oficinas como Ofimatica.

e No estar incurso en ningdn impedimento sefialado en el art. 62 del Reglamento del D.L. N®
1280, aprobada con D.S. N2 019-2017-VIVIENDA.
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EPS SEDACAJ S.A.

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO DE CAJAMARCA S.A.
MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE PUESTOS

5.2.1 GERENTE OPERACIONAL.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:
Puesto Estructural:
Nombre de Puesto

Dependencia Jerarguica
Lineal:

Dependencia Funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Gerencia Qperacional

No Aplica

No Aplica

Gerente Operacional

Gerente General

No Aplica

Division de Produccion v Tratamiento, Pivisidn de Distribucidn y

Recoleccidn, Divisidn de Mantenimiento v Control de Pérdidas

Planear, dirigir, supervisar y controlar la operacidén y mantenimiento de los sistemas dej
agua potable, alcantarillado y del tratamiento de aguas residuales en el ambito de [}
operacion de la Empresa, para brindar un buen servicio a la poblacion.

1. Dirigir y Gestionar los QObjetivos Estratégicos Operativos del Plan Estratégico
Institucional, en coordinacidn con otros 6rganos y en concordancia con fa normativa

vigente.

7. FUNCIONES DEL PUESTO

2. Evaluar y monitorear el cumplimiento de las politicas, la aplicacidn de normas,

Directivas v la ejecucidn de procesos en el ambito de su competencia.

3. Supervisar la Correcta ejecucion de procesos y procedimientos vinculados a su

competencia.

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

5. Ejecutar las decisiones del Gerente General en relacién al cumplimiente de los
Objetivos de la EPS SEDACAJ SA.

6. Controlar la Gestion de los recursos a su cargo y rendir cuenta sobre éstos, en
relacidn con los resultados de su gestidn.

7. Emitir opinion técnica y presentar informacidn en asuntos que son materiasdesu /¢

competencia.

OFICINA GENERAL DFE PLANIFICACION y PRESUPLESTO
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13.

14.

15.

16.
17,
i8.

19.

.. COORDINACIONES PRINCIPALES
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MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE PUESTOS

Documentar y divulgar internamente las politicas, normas y procedimientos de
gestion y control interno, referidas, entre otros aspectos, a: a) La competencia y
responsabilidad de los niveles funcionales encargados de la autorizacién v
aprobacion de los actos y operaciones de la entidad; b) La proteccion vy
conservacion de los bienes y recursos institucionales; ¢) La ejecucién v
sustentacion de gastos, inversiones, contrataciones y todo tipo de egreso
econdmico en general; d) El establecimiento de los registros correspondientes
respecto a las transacciones y operaciones de la entidad, asi como a su
concitiacion; e) Los sistemas de procesamiento, uso y control de la informacién,
documentacion y comunicaciones institucionales.

Disponer inmediatamente las acciones correctivas pertinentes, ante cualquier
evidencia de desviaciones o irregularidades.

Implementar oportunamente las recomendaciones y disposiciones emitidas por
la propia entidad (informe de autoevaluacién), los érganos del Sistema Nacional
de Control, SUNSASS y otros entes de fiscalizacidn que correspondan.

Emitir [as normas especificas aplicables a su Entidad, de acuerdo a su naturaleza,
estructura y funciones, para la aplicacién y/o regulacién del control interno en las
principales dreas de su actividad administrativa u operativa, propiciando los
Fecursos y apoyo necesarios para su eficaz funcionamiento.

Controlar y mantener los servicios de agua potable y alcantarillado en condiciones
operativas.

Cumplir en el proceso de operacidn las normas técnicas de control de calidad,
incluyendo el monitoreo de las aguas crudas de las cuencas hidrograficas y de los
efluentes de las plantas de tratamiento de aguas servidas.

Supervisar el buen estado del ambiente fisico del drea de trabajo y velar por la
seguridad del trabajador y salud ocupacional.

Supervisar el adecuado funcionamiento del control de pérdidas de agua potable. >

Distribuir el agua potable dentro de los rangos de calidad del servicio, as{ mismo
recolectar las aguas servidas de acuerdo a las normas técnicas de calidad.

Formular y supervisar [a ejecucion de los planes de prevencion de riesgos de los
sistemas a su cargo de acuerdo a las normas legales vigentes.

Llevar una estadistica de la operacion y mantenimiento de los servicios, a fin de
desarrollar planes operativos de los servicios.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerdrquico.




EPS SEDACAJ $.A.

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO DE CAJAMARCA S.A.
MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE PUESTOS

Coordinaciones Internas:

Gerente General y pares.

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Vivienda Construccion y Saneamiento, con Cooperaciones Técnicas
Internacionales, Empresas Privadas y usuarios del servicio e Instituciones Publicas.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/Situacién académica y carrera/especialidad C) écolegiatura?
requeridos

sil_ ] wo| ]

Incompleta  Completa DPrimaria EI Bachiller @Ti‘cuio/ucenciatura

[ Jerimaria [] L]
Ingenieria Sanitaria, Civil, Quimico o carreras afines.

[ Jsecundaria [ ] D) ¢ Habilitacion

Profesional?

Di\/laestria I:l Egresado DGrado SEI:I NoD

DTécnica Basica D l:l

{104 2 afios) :
\ En los casos que |a

b DTecmca Superior l:' [:I |
{3 ,0 4 afios) DDoctorado I:I Egresado D Grado
ﬂ "Unkil\)'ersitaria D

funcidn lo requiera

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto
documentos)

Gestidn de proyectos, operacidn y mantenimiento de sistemas de agua potable y
alcantarillado.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
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EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO DE CAJAMARCA S.A.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE PUESTOS

Conocimiento de Planeamiento Estratégico y utilizacion de indicadores de gestion.
Conocimientos de Administracién de Recursos y de Programacién y Control de Proyectos

y actividades.

Conocimientos sobre el abastecimiento y tratamiento de agua potable y aguas

residuales.

Curso u otro similar vinculado a las funciones del puesto, que cumpla con acredltar como
minimo 20 horas no acumulados en los Gltimos quince (15) afios.

OFIMATICA Nivel de Dominio IDIOMAS/ Nivel Dominio
No Aplica | Bdsico | intermedi | Avanzad | DIALECTO No Basic | Intermedi | Avanzad
0 0 Aplica o o 0
Procesador de X Inglés X
datos
Hojas de X Quechua X
Calculo
Programa de X Otros
Presentaciones {Especificar)
Otres Otros
{Especificar) (Especificar)
Otros Observacione
{Especificar) S.-
Otros
(Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia General

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el Sector Publico o Privado.

| Cinco (5) Afios.

"' Experiencia especifica

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

Contar con experiencia no menor de tres (3) afios en cargos directivos y/o de nivel gerencial
y/o en érganos de Alta Direccién en entidades publicas o privadas, nacionales o
internacionales, preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es Obtenida en
el Ejercicio de un cargo como gerente, director, jefe, asesor y/o coordinador que implique la
toma de decisién y/o manejo de un equipo de personas, en una entidad ptblica o privada.
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B. En base a la experiencia requerida para el puesto (para A), sefiale el tiempo requerido en el

sector publico.

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

Practicante Auxiliar Supervisor Jefe de drea o Gerente o ——
Profesional Asistente Analista Especialista Coordinador X Departamento Director

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso

existiera qlgo adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacién de la Informacion, Vocacion de servicio, Orientacién a
Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entorno Politico y Social.

REQUISITOS ADICIONALES

= No estar incursc en ningin impedimento sefialado en el 62 del Reglamento del D.L. N2
1280, aprobada con D.S. N2 019-2017-VIVIENDA.

5.2.2 GERENTE DE INGENIERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia de Ingenieria
Unidad Organica: No Aplica
Puesto Estructural: No Aplica
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Nombre del Puesto Gerente de Ingenieria

Dependencia Jerdrquica
Lineal: Gerente General

Dependencia Funcional:  No Aplica

Puestos a su cargo: Superyisor de Estudios y Qbras, Divisién de Estudios, Divisién de
Obras, Division de MRSE v Gestidn de riesgos de desastre, Asistenta
Administrativa

MISION DEL PUESTO

Se encarga de la planificacién, direccién y controlar los estudios y obras que se disefien
y/0 ejecuten en la empresa, tanto por administracion directa, contrato, convenio o por
terceros, a base del Reglamento Nacional de Edificacicnes, Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones y otras normas técnicas vigentes,
coordinando principalmente con las dreas involucradas y con las diferentes Instituciones
publicas y privadas, para obtener licencias, autorizacién de pases para la ejecucién de

las obras.
FUNCIONES DEL PUESTO
1. Gestionar los Objetivos Estratégicos y Operativos del Plan Estratégico:

L
Institucional, en coordinacién con otros drganos y en concordancia con la

normativa vigente.

2. Desarrollar los Objetivos estratégicos y operativos en planes, metodologias y/o :
instrumentos para su ejecucion.

W
- N W\
3. Evaluar y monitorear el cumplimiento de las politicas, la aplicaciéon de normas, NG

directivas y la ejecucion de procesos en el &mbito de su competencia.

e 4, Supervisar la Correcta ejecucion de procesos y procedimientos vinculados a su
competencia.

5. Dirigir el Desarrollo de las actividades relacionadas a su competencia en
cumplimiento con los Objetivos de la EPS SEDACAI S.A.,

6. Establecer vinculos de coordinacidon interna con otras entidades en materia de su
competencia.

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

8. Ejecutar las decisiones del Gerente General en relacién al cumplimiento de los
Objetivos de la EPS SEDACAI SA.
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9.

10,

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

18.

20.

21.

22.

23.
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EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO DE CAJAMARCA S.A.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE PUESTOS
Controlar la Gestidn de los recursos a su cargo y rendir cuenta sobre éstos, en
relacién con los resultados de su gestion.

Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos gue son materias de su
competencia.

Dirigir la elaboracion de los estudios de la fase de pre inversién (perfiles) de los
proyectos de inversion segln el Sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestidn de Inversiones.

Dirigir la formulacién de los Estudios definitivos y/o expedientes técnicos de obras,
asi como el seguimiento de la ejecucion de los proyectos de inversion en la fase de
gjecucién segun el Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de
inversiones.

Revisar v dar su conformidad a los proyectos de inversion publica, teniendo en
cuenta los lineamientos y normativas del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestidn de Inversiones.

Efectuar el seguimiento, supervisién y control de estudios y obras contratadas o
ejecutadas excepcionalmente por administracién directa, convenios y/o terceros.

Asistir o asesorar a la alta direccién en los asuntos de estudics, proyectos y obras.

AY)
Formular y proponer las normas de control de las obras por administracidn directa.

Formular y proponer tos programas de las actividades de supervision.

Proponer ante la Oficina General de Planificacion los proyectos de inversion,
requerimiento de equipos necesarios para ser considerades en el Plan Maestro
Optimizado y en el Plan Operativo Institucional Anual.

de su competencia funcional.

Programar, dirigir, coordinar y controlar {a ejecucion de obras por administracion 4
directa, contratos, convenios y/c terceros.

Dirigir la actualizacidon permanente del Catastro Técnico de jos Sistemas de Agua
Potable y Alcantarillado.

Coordinar con la Gerencia General y las instituciones publicas, privadas, sociedades
civiles, pobladores, para lograr la autorizacion, licencias en el marco de la ley y/o
resolucion de conflictos con sociedades civiles y pobladores,

Qrganizar, monitorear y perfeccionar el sistema y las medidas de control interno,
verificando la efectividad y oportunidad de la aplicacion, en armonia con susg
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objetivos, disponiendo inmediatamente las acciones correctivas pertinentes, ante

cualquier evidencia de desviaciones o irregularidades.

24, Implementar oportunamente las recomendaciones y disposiciones emitidas por
los Organos de Direccién, Control y otros Organos de Fiscalizacion.

25.  Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Gerente General y pares.

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Vivienda Construccion y Saneamiento, con Cooperaciones Técnicas
Internacionales, Municipalidades Provinciales, Autoridad Nacional del Agua, Empresas
Privadas y usuarios del servicio e instituciones Plblicas.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado (s)/Situacion académica y carrera/especialidad C) icolegiatura?
reqgueridos

six[_| no

incompleta  Completa DPrimaria DBachiller Ez?Titulo/Licenciatura ‘:'

DPrimaria [:I D
DSecundaria I:' D

ingenieria Civil, Sanitaria o afine.

D) ¢ Habilitacién
Profesional?
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= i L__|Maestria l:l Egresado D Grado
DTécnica Basica D [:I

Si XD No

(16 2 afios} \ D
|
DTécnica Superior l:l D
{3 6 4 afios) En los casos que Ia

funcién lo requiera

DDoctorado D Egresado DGrado

U niversitaria D

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos)

| Gestion de Proyectos de Saneamiento.

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

» Conocimiento de Planeamiento Estratégico y utilizacién de indicadores de gestién. )
e Conocimientos de Administracidn de Recursos y de Programacién y Control de Proyectos:
B y actividades.
7, | e« Conocimientos sobre el abastecimiento y tratamiento de agua potable y aguas
o residuales.
* Curso u otro similar vinculado a fas funciones del puesto, que cumpla con acreditar como®y;
minimo 20 horas no acumulados en los tltimos diez {10) afios. '

OFIMATICA Nivel de Dominio IDIOMAS/ Nivel Dominio ’
No Aplica Basico intermedio | Avanzado | DIALECTO Mo Aplica | Basico | Intermedic | Avanzad
Procesador de X Inglés X
datos
Hojas de Caiculo X Quechua X
Programa de X Otros
Presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) Otros
(Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia General
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Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el Sector Publico o Privado

| Cinco (5) ARos. ]

Experiencia especifica

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

Contar con experiencia no menor de tres {3) afios en cargos directivos y/o de nivel gerencial
y/o en organos de Alta Direccién en entidades publicas o privadas, nacionales o
internacionales, preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es Obtenida en
el Ejercicio de un cargo como gerente, directo, jefe, asesor y/o coordinador que implique la
toma de decisidn y/o manejo de un equipo de personas, en una entidad publica o privada.

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

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

publico o privado:

-+ Practicante Auxiliar Supervisor Jefe de area o Gerente o
r- 7" “Profesional Asistente Analista Especialista Coardinador X Departamento Director

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso

existiera qlgo adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacion de la Informacién, Vocacidn de servicio, Orientacién a
Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el Entorno Politico y Social.

REQUISITOS ADICIONALES

| ]
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e No estar incurso en ningun impedimento sefialado en el 62 del Reglamento del D.L. N®
1280, aprohada con D.S. N2 019-2017-VIVIENDA,

5.2.3 GERENTE COMERCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia Comercial
Unidad Orgénica: No Aplica
Puesto Estructural: No Aplica
Nombre del Puesto : Gerente Comercial

Dependencia Jerérquica
Lineal: Gerente General

Dependencia Funcional:  No Aplica

~-.  Puestos a su cargo: Division de Medicién, Division de Catastro de integrado

-, Divisién de Facturacion y Cobranzas, Divisidn de Comercializacién, Asistente Administrativo.i «

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, ejecutar y controlar todas las actividades vinculadas a la 5
comercializacion, catastro, medicién, facturacion y cobranza para la prestacion de fos
servicios de agua potable, alcantarillade y servicios colaterales en el ambito de la EPS,
asegurando el retorno financiero por los servicios prestados.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Gestionar los Objetivos Estratégicos y Operativos del Plan Estratégico
Institucional, en coordinacidn con otros érganos y en concordancia con la
normativa vigente.

2. Desarrollar los QObjetivos estratégicos y operativos en planes, metodologias y/o
instrurnentos para su ejecucion.
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3. Evaluar y monitorear el cumplimiento de las politicas, la aplicacién de normas,

directivas y la ejecucion de procesos en el dmbito de su competencia.

4, Supervisar fa Correcta ejecucion de procesos y procedimientos vinculados a su
competencia.

5. Dirigir el Desarrollo de las actividades relacionadas a su competencia en
cumplimiento con los Objetivos de la EPS SEDACAJ S.A.

6. Establecer vinculos de coordinacién interna con otras entidades en materia de su
competencia.

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

2. Ejecutar las decisiones del Gerente General en relacién al cumplimiento de los
Objetivos de 1a EPS SEDACAI SA.

9, Controlar la Gestidn de los recursos a su cargo y rendir cuenta sobre éstos, en
relacién con los resultados de su gestién.

10.  Emitir opinidn técnica y presentar informacién en asuntos que son materias de su
competencia.

11. Establecer las politicas bésicas, planes operativos y programas de trabajo para la
comercializacion de los servicios que presta la Empresa en concordancia al PMO y

Estudios tarifarios, metas de gestion aprobadas por SUNASS y el Plan Estratégico/-‘\
e Institucional. A >
. L -

12. Velar por el adecuado cumplimiento de las funciones y actividades de ta Gerencia yy* v

&
. o - _ . oy s,
del 6rgano a su cargo, con sujecidn a la normatividad legal y técnica aplicables. 2AS :

13. Organizar, mantener y perfeccionar el sistema y las medidas de control interno, 7
verificando la efectividad y oportunidad de la aplicacién, en armonia con sus
objetivos, ast como efectuar la autoevaluacién del control interno, a fin de’
propender al mantenimiento y mejora continua de procesos.

14. Demostrar y mantener probidad y valores éticos en el desempeiio de sus cargos,
promoviéndolos en toda la organizacion.

15. Documentar y divulgar internamente las politicas, normas y procedimientos de
gestion y control interno, referidas, entre otros aspectos, a: a} La competencia y
responsabilidad de los niveles funcionales encargados de la autorizacién vy
aprobacién de los actos y operaciones de la entidad; b) La proteccién vy
conservacion de los bienes y recursos institucionales; ¢} La ejecucion y sustentacion
de gastos, inversiones, contrataciones y todo tipo de egreso econdmico en general;
d) El establecimiento de los registros correspondientes respecto a las transacciones
y operaciones de la entidad, asi como a su conciliacién; e} Los sistemas de
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procesamiento, uso y control de la informacion, documentacidn y comunicaciones
institucionales.

16. Disponer inmediatamente las acciones correctivas pertinentes, ante cualquier
evidencia de desviaciones o irregularidades.

17. Implementar oportunamente las recomendaciones y disposiciones emitidas por la
propia entidad {informe de autoevaluacion), los érganos del Sistema Nacional de
Control y otros entes de fiscalizacion que correspondan.

18. Emitir las normas especificas aplicables a la entidad, de acuerdo a su naturaleza,
estructura y funciones, para la aplicacién y/o regulacion del control interno en las
principales areas de su actividad administrativa u operativa, propiciando los
recursos y apoyo necesarios para su eficaz funcionamiento.

19. Investigacidon de las necesidades de los Usuarios y de sus opiniones sobre los
servicios. Asi como también de sus reclamos.

20. Dirigir el desarrollo del catastro de usuarios, con los detalles necesarios y
clasificados en usuarios: reales, factibles y potenciales.

21. Dirigir la Medicion del consumo de agua potable de las conexiones domiciliarias de
los usuarios.

22. Supervisar la Facturacién y cobranza por fa prestacién de los servicios de acuerdo a
las tarifas aprobadas por SUNASS.

23. Supervisar el cumplimiento de la normatividad de acuerdo a los D.S. 010-2019-
VIVIENDA, sobre Valores Maximos Admisibles (VMA) segln su competencia para

domesticos.

24. Coordinar con la Oficina General de Planificacion y Presupuesto los estudios de
mercado, determinando la estructura tarifaria adecuada de acuerdo a las
condiciones socioecondmicas de los clientes.

25. Verificar la efectiva aplicacion de politicas de corte de conexiones y cobranza de
deudas, promoviendo la aplicacidn de penalidades en estricto cumplimiento del
Reglamento de Prestacién del servicio y la normatividad de la SUNASS.

26. Dirigir el uso adecuado del sistema comercial en coordinacién directa con la Oficina
de Informatica.

27. Adoptar medidas para mantener una relacidn cordial y respetuosa con sus clientes,
usuarios o no, atendiendo con servicios de calidad, simplicidad y puntualidad todos
los reclamos de los clientes.
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28. Concientizar a la poblacién en coordinacion estrecha con la Oficina de Imagen
Institucional y Educacidn Sanitaria sobre la importancia de los servicios de
saneamiento,

29. Supervisar que los contratos de ejecucidon de nuevas conexiones domiciliarias estén
debidamente firmados por [a persona autorizada.

30. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Gerente General y pares.

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Vivienda Construccion y Saneamiento, con Cooperaciones Técnicas
Internacionales, Autoridad Nacional del Agua, Empresas Privadas y usuarios del
servicio e Instituciones Plblicas.

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado (s}/Situacion académica y carrera/especialidad C} écolegiatura?
requeridos

SID Nolj

Incompleta  Completa DPrimaria DBachiiler Tl’tulo/Licenciatura

DPrimaria I:I D . ., . .
Administracion de Empresas, Ingenierias, Economia o

carreras afines. TR
DSecundaria D I:l D} éHabilitacion

Profesional?
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DMaestrfa L__| Egresado I:lGrado SiD NOD
|:|Técnica Bdsica D Ij

(162 afios)

En los casos que fa

funcion lo requiera
DTécnica Superior D D
(3 6 4 afios) DDoctorado D Egresado D Grado

Eﬂumversitaria D

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con
documentos).

l Gestion en Administracién de Empresas y Comercializacion de Servicios en Empresas.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

* Conocimiento de Planeamiento Estratégico y utilizacion de indicadores de gestidn.

¢ Conocimientos de Administracion de Recursos y de Programacion y Control de Proyectos
y actividades.

o Curso u ofro similar vinculado a las funciones del puesto, que cumpla con acreditar como
minimo 20 horas no acumulados en los Gltimos quince {15) afios. N

OFIMATICA Nivel de Dominio IDIOMAS/ Nivel Dominio
No Aplica Bdsico Intermedio | Avanzade | DIALECTO No Aplica | Basico | intermedio | Avanzad
| Procesador de X inglés X
| datos
| Hojas de Calculo X Quechua X
| Programa de X Otros
... | Presentaciones (Especificar)
* 1 0tros (Especificar) Otros
(Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

E_xperiencia General
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Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el Sector PGblico o Privado.

| Cinco (5) Afios.

Experiencia especifica

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

] Cinco afios en el ejercicio profesional.

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

Contar con experiencia no menor de tres (3) afios en cargos directivos y/o de nivel gerencial
y/o en drganos de Alta Direccién en entidades publicas o privadas, nacionales o
internacionales, preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es Obtenida en el
Ejercicio de un cargo como gerente, director, jefe, asesor y/o coordinador que implique la
toma de decisién y/o manejo de un equipo de personas, en una entidad pGblica o privada.

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

" Practicante Auxiliar Supervisor lefe de drea o Gerente 9 ——
v . Profesional Asistente Analista Especialista Coordinador X Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacién de {a Informacion, Vocacidn de servicio, Crientacién a
Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el Entorno Politico y Social.

REQUISITOS ADICIONALES
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No estar incurso en pingln impedimento sefialado en el 62 del Reglamento def D.L. N2 1280,
aprobada con D.S. N2 019-2017-VIVIENDA.,

5.2.4 JEFE OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina General de Administracién y Finanzas

Unidad Orgénica: No Aplica

Puesto Estructural: No Aplica

Nombre del Puesto : Jefe de la Oficina General de Administracién y Finanzas

Dependencia Jerarquica
Lineal: Gerente General

Dependencia Funcional:  No Aplica

Puestos a su cargo: Division de Contabilidad General y de Costos, Division de Recursos |

Financieros, Division de Logistica vy Servicios Generales, Divisién de

Recursos Humanos, Divisién de Control Patrimonial, Asistente

Administrativo.

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades administrativas para el uso
eficiente de los recursos humanos, materiales, econdmicos, patrimoniales,v de
transporte y servicios generales, etc. para el mejor desempefio de las actividades
propias de la operacion de la EPS.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar las estrategias relacionadas a los asuntos que son materia de su
competencia en articulacién con los ohjetivos de la empresa.

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

3. Dirigir las actividades planificadas para su gestion, promoviendo la mejora

continua de las mismas.
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4. Supervisar la Correcta ejecuciéon de procesos y procedimientos vinculados a su
competencia.

5. Brindar apoyo administrativo y dentro del ambito de su competencia a los diferentes
organos de la empresa.

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

7. Supervisar y evaluar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.
8. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién.

9. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos gue son materias de su
competencia.

10. Proponer las politicas, planes y programas operatives de apoyo administrativo y
gestion financiera en marco del PMO, metas de gestién aprobadas por SUNASS y
Plan Estratégico Institucional.

11. Velar por el adecuado cumplimiento de las funciones y actividades de la entidad y
del drgano a su cargo, con sujecion a la normativa legal, administrativa, tributaria y
tecnica aplicables.

12. Organizar, mantener y perfeccionar el sistema y las medidas de control interno,
verificando la efectividad y oportunidad de la aplicacién, en armonia con sus

propender al mantenimiento y mejora continua del control interno.

13. Demostrar y mantener probidad y valores éticos en el desempefio de sus cargos,
promoviéndolos en toda fa organizacién.

14. Documentar y dlvuigar internamente las politicas, normas y procednmlentos de ,,51

responsabilidad de los mveles funuonales encargados de la autorizacién vy
aprobacion de los actos y operaciones de la entidad; b) La proteccién y
conservacion de los bienes y recursos institucionales; ¢) La ejecucion y sustentacién
de gastos, inversiones, contrataciones y todo tipo de egreso econdmico en general;
d) El establecimiento de los registros correspondientes respecto a las transacciones
y operaciones de la entidad, asi como a su conciliacion; e) Los sisternas de
procesamiento, uso y control de la informacidn, documentacion y comunicaciones
institucionales.

15. Disponer inmediatamente las acciones correctivas pertinentes, ante cualguier
evidencia de desviaciones o irregularidades.
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16. Implementar oportunamente las recomendaciones y disposiciones emitidas por la

propia entidad (informe de autoevaluacién), los drganos del Sistema Nacional de
Control y otros entes de fiscalizacion que correspondan.

17. Emitir las normas especificas aplicables a la entidad, de acuerdo a su naturaleza,
estructura y funciones, para la aplicacion y/o regulacién del control interno en las
principales areas de su actividad administrativa u operativa, propiciando los
recursos y apoyo necesarios para su eficaz funcionamiento.

18. Disefiar e implementar programas que tengan como objetivo la optimizacion de los
recursos humanos, materiales y financieros existentes en la empresa.

19. Coordinar, organizar, dirigir y controlar los procesos de contabilidad y de la
administracidn de los recursos financieros, patrimoniales y humanos.

20. Hacer cumplir los dispositivos legales pertinentes a los procesos de compra de
materiales y servicios.

21. Controlar el cumplimiento de los contratos de compra de bienes y servicios en sus
diversas modalidades.

22. Establecer los procedimientos administrativos y contables vigentes para asegurar
fa eficaz marcha de la empresa.

23. Coordinar con Gerencia Comercial sobre los procesos de recaudacion, medicion,
facturacidn.

24. Asumir la rendicion de cuentas ante los drganos de control SUNAT, SUNASS, g
CONTRALORIA, etc., conjuntamente con la Division de Contabilidad General y':
Costos y ia Gerencia General.

25. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Gerente General y pares.

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Vivienda Construccion y Saneamiento, con Organismos Financieros
relacionadas con la Organizacion, Organismos Financieros Nacionales e Internacionales,
Con Cooperaciones Técnicas internacionales, Autoridad Nacional del Agua, Empresas
Privadas y usuarios del servicio e Instituciones Publicas.

FORMACION ACADEMICA
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g EPS SEDACAJ S.A.

RivetEducativo

B) Grado {s}/Situacion académica y carrera/especialidad C) écolegiatura?

requeridos

Incompleta  Completa

DPrimaria I__—_J I:l
DSecundaria D D

DTécnica Bdsica D D

{16 2 afios)

D‘E’écnica Superior D D

{3 6 4 afios)

Universitaria D &

DPrimaria D Bachiller & Titulo / Licenciatura

sil | nol |

e Ingenierias, carreras afines.

Administracién de Empresas, Contabilidad, Economia

D) ¢ Habititacién

DMaestria D Egresado D Grado

Profesional?

sil ] no[ ]

Enlos casos gue la
funcion lo requiera

DDoctorado D Egresado I:IGrado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar cors

documentos)

[ Gestidn Administracién de Empresas y finanzas o similares.

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

Informaticos.

Conocimientos de Administracion de Recursos financieros, Logisticos,

Curso u otro similar vinculado a las funciones del puesto, que cumpla con acreditar como
minimo 20 horas no acumulados en [os ditimos quince (15) afios.

Humanos e

s

OFIMATICA Nivel de Dominio IDIOMAS/

No Aplica | Basico

Nivel Dominio \

[ Intermedio | Avanzado | DIALECTO No Aplica

Basico | Intermedio | Avanzad
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-~

=B rodéstdor de X Inglés X
datos
Hojas de Calculo X Quechua X
Programa de X Otros
Presentaciones {Especificar)
Otros (Especificar) Otros

(Especificar)

Otros (Especificar} Observaciones.-
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el Sector Publico o Privado.

[ Cinco (5} Afos.

Experiencia especifica

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

Contar con experiencia no menor de tres {3) afios en cargos directivos y/o de nivel gerencial
y/o en drganos de Alta Direccién en entidades publicas o privadas, nacionales o
internacionales, preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es Obtenida en
el Ejercicio de un cargo como gerente, director, jefe, asesor y/o coordinador que implique Ia
.| toma de decisidn y/o manejo de un equipo de personas, en una entidad publica o privada.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {para A), sefale el tiempo requerido en
sector plblico.

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

Practicante Auxiliar Supervisor lefe de drez o Gerente o [——
Profesional Asistente Analista Especialista Coordinador Departamento | X | Director

*Mencione ptros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso
existiera algo adicional para el puesto
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/

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacién de la Informacidn, Vocacién de servicio, Orientacion a
Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el Entorno Politico y Social.

REQUISITOS ADICIONALES

No estar incurso en ningn impedimento sefialado en el 62 del Reglamento del D.L. N 1280,
aprobada con D.S. N2 019-2017-VIVIENDA.,

5.2.5 |JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION y PRESUPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina General de Planificacién y Presupuesto

Unidad Orgénica: No Aplica

Puesto Estructural: No Aplica

Nombre del puesto Jefe de la Oficina General de Planificacion v Presupuesto

Dependencia Jerdrquica
Lineal: Gerente General

Dependencia Funcional:  No Aplica
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* Puestos a su cargo: Especialista en Presupuesto e Informacion, Especialista en

Planeamiento Fisicg, Asistente Administrativo.

MISION DEL PUESTO

Formular los planes de corto, mediano y largo plazo, asi como en la formulacién y
evaluacion de los presupuestos anuales de la Empresa para el logro de sus objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2. Gestionar procesos y procedimientos para la ejecucion del Plan Estratégico, en
coordinacién con otros drganos y en concordancia con la Normativa vigente.

3. Supervisar la Correcta ejecucién de los procesos y procedimientos vinculados a su
competencia.

4, Brindar asesoramiento, dentro del Ambito de su competencia.

5. Establecer vinculos de coordinacion interna con otras entidades en materia de su

competencia.

7. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestidn,

8. Emitir opinidn técnica y presentar informacidn en asuntos que son materias de
competencia.

‘:’Gn)l "\ l‘ '..
i o !
; a&;}’;& y

9. Dirigir los procesos que corresponden al sistema de planificacion y presupuesto\k\
e

10. Formular los Planes de desarrollo en coordinacidn con los diferentes drganos de
ta Empresa el Plan Estratégico Institucional, Plan Maestro Optimizado, Plan
Operativo Institucional Anualy otros planes que disponga la normatividad vigente.

11. Consolidar y evaluar los planes de desarrollo de largo, mediano y corto plazo.

12. Meijorar la gestion organizacional de la EPS SEDACAJ S.A. a través de la elaboracidn
y actualizacién de los instrumentos técnicos normativos.

13.  Proponerla programacidn multianual de proyectos de inversion
de mejoramiento y ampliacién de los servicios de agua potable y saneamientos.

14.  Conducir el proceso de formulacidn, programacion y evaluacion del presupuesto
institucional de la Empresa de acuerdo a la normativa vigente.
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15.  Organizar, mantener y perfeccionar el sistema y las medidas de control interno,

verificando la efectividad y oportunidad de la aplicacién en armonia con sus
objetivos, asi como efectuar la autoevaluacién del control interno, a fin de
propender el mantenimiento y mejora continua del control interno.

16. Documentar y divulgar internamente las politicas, normas y procedimientos de
gestian y control interno, referidas, entre otros aspectos, a: a} La competencia y
responsabilidad de los niveles funcionales encargados de la autorizacidn vy
aprobacion de los actos y operaciones de la entidad; b} La proteccion y
conservacion de los bienes y recursos institucionales; ¢) La ejecucién y
sustentacion de gastos, inversiones, contrataciones y todo tipo de egreso
econdmico en general; d) El establecimientos de los registros correspondientes
respecto a las transacciones y operaciones de la entidad, asi como a su
conciliacion; e) Los sistemas de procesamiento, uso y control de la informacion,
documentacion y comunicaciones institucionales.

17. Formular los informes de gestion del proceso presupuestario para los diferentes
organos publicos, informacién estadistica e informacién de Gobernabilidad y
Gobernanza.

18. Evaluar en base a la informacién de los diferentes ¢rganos de la Empresa el
cumplimiento de las metas de gestién del PMO.

19. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarguico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Gerente General y pares.

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Vivienda Construccion y Saneamiento, Con Instituciones Supervisoras y
Fiscalizadoras de la gestién de la empresa, Ministerios, con Organismos Financieros
nacionales e internacionales, Empresas Privadas y usuarios del servicio e Instituciones
Publicas.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/Situacion académica y carrera/especialidad C} écolegiatura?
- requeridos
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Incompleta  Completa [:IPrimaria D Bachitler Tétulo / Licenciatura

l:IPrirnaria l:' D

Ingenieria industrial, Sanitaria, economia o carreras

sil ] nol ]

afines. gt i
I:lSecundaria D [:I D) éHabilitacion

DTécnica Basica I:I D
(16 2 afios)

DTécnica Superior D D
(3 6 4 afios) DDoctoradO l::' Egresado D Grado

Universitaria D

Profesional?

]:livlaestrl'a \___| Egresado D Grado SiD NOD

En los casos que I3
funcién lo requiera

CONOCIMIENTOS

- "A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con_z'
documentos).

| Gestion en Planificacidn, administracion y gerencia empresarial.

79
,{ ":%/*‘{ §
cni@ o o,
o , B gﬂs;ﬂ}}
B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos: DLINETAS
q‘?;*ﬁ::ﬁq}/
Conocimiento de Planeamiento Estratégico y utilizacidn de indicadores de gestion. L
Conocimientos de Administracion de Recursos y de Programacion y control de Proyectos y
Actividades.

Curso u otro similar vinculado a las funciones del puesto, que cumpla con acreditar como minimo 20
horas no acumulados en los Gltimos diez (10) afios.

OFIMATICA Nivel de Dominio IDIOMAS/ Nivel Dominio

No Aplica Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTQ No Aplica | Basico | intermedio | Avanzad
Procesador de X Ingles X
datos
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Mojdade Calculo X Quechua X
Programa de X Qtros
Presentaciones {Especificar)
Otros (Especificar) Otros

{Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones,-
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el Sector P(blico o Privado.

{ Cinco (5) Afios.

Experiencia especifica

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

Contar con experiencia no menor de tres (3) afios en cargos directivos y/o de nivel gerencial
y/o en organos de Alta Direccién en entidades publicas o privadas, nacionales o
internacionales, preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es Obtenida en el
Ejercicio de un cargo como gerente, director, jefe, asesor y/o coordinador gque implique la
toma de decisién y/o manejo de un equipo de personas, en una entidad piblica o privada.

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

C. Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector
publico o privado:

Practicante Auxiliar Supervisor lefe de grea o Gerente o ——
Profesional Asistenie Analista Especialista Ceordinader X Departamento Director

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso

existierg algo adicional para el puesto
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Adaptabilidad, control, organizacion de la Informacion, Vocacién de servicio, Orientacion a
Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entorno Politico y Social.

REQUISITOS ADICIONALES

No estar incurso en ningiin impedimento sefialado en el 62 del Reglamento del D.L. N2 1280,
aprobada con D.S. N2 019-2017-VIVIENDA.

5.2.6 JEFE OFICINA DE ASESORIA LEGAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Asesoria Legal

Unidad Orgéanica: No Aplica

Puesto Estructural: Mo Aplica

Nombre del Puesto Jefe de la Oficina de Asesoria Legal

Dependencia Jerarquica
Lineal: Gerente General

Dependencia Funcional:  No Aplica

- Puestos a su cargo: Especialista en Asesoria Legal

MISION DEL PUESTO

Asesora y cautela los procesos judiciales y administratives en que intervenga la empresa; asi
mismo absuelve consultas y emite opinion legal de los diversos casos que sirven de sustento
para los actos administrativos, salvaguardando los intereses de la Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Supervisar la Correcta ejecucion de los procesos y procedimientos vinculados a su
competencia.

2. Brindar asesoramiento legal, dentro del dmbito de su competencia.
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Establecer vinculos de coordinacidn interna con otras entidades en materia de su
competencia.

Supervisary evaluar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.
Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién.

Emitir opinion legal y presentar informacién en asuntos que son materias de su
competencia.

Coordinar temas legales con el Directorio y Gerencia General.

Propiciar el ordenamiento juridico institucional que permita a la empresa
desenvolverse con autonomia empresarial y en concordancia con los objetivos
institucionales.

Absolver los asuntos de indole institucional que requiera opinién de cardcter
juridico legal.

Asumir la defensa de la empresa en las acciones judiciales de caracter institucional
que se promuevan contra ella, u organizar, dirigir y controlar las demandas
judiciales que sea necesario interponer oportunamente para cautelar los
intereses de la empresa.

Emitir opinién previa sobre la procedencia legal de cualquier acto de
transferencia, respecto a un bien mueble o inmueble de la empresa.

Asesorar a los demds drganos de la empresa respecto a la adecuada
interpretacion de los dispositivos legales vigentes.

Proponer directivas y/o recomendar la emisién de normas internas que permitan
el mejor desarrollo y marcha de la empresa.

Opinar respecto a la procedencia de los recursos impugnatorios que se presenten
contra las resoluciones emitidas por la empresa.

Formar parte de las comisiones o comités, en los que se discuta con terceros algin
derecho de la empresa.

Documentar y divulgar internamente las politicas, normas y procedimientos de
gestion de control interno, referidas, entre otros aspectos, a: a) La competencia y
responsabilidad de los niveles funcionales encargados de la autorizacion y
aprobacién de los actos y operaciones de la entidad; b) La proteccién y
conservacion de los bienes y recursos institucionales; c) la ejecucidn vy
sustentacion de gastos, inversiones, contrataciones y todo tipo de egreso
econdmico en general; d) £l establecimiento de los registros correspondientes
respectdo a las transacciones y operaciones de la entidad, asi como a su
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conciliacién; e) Los sistemas de procesamiento, uso y controf de |a informacion,

documentacion y comunicaciones institucionales.

18. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Gerente General y pares.

Coordinaciones Externas:

Organos desconcentrados.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B} Grado (s)/Situacion academica y carrera/especialidad
requeridos

C) icolegiatura?

Incompleta  Completa

[prmaria ] L]
DSecundaria D l:l

\:IPrimaria D Bachiller Titulo / Licenciatura

Derecho y Ciencias Politicas

DMaestria D Egresado D Grado

sil ] wo| ]

D) é¢Hahilitacion
Profesional?
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i Si N
DTécnica Basica D D il:l OD

(162 afios)

En fos casos quela

|:|T scnica S . D D funcidn lo raquiera
écnica Superior
L—__IDoctorado D Egresado [::I Grado

(3 6 4 afios)

Universitaria D

|

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos)

| Gestion en Derecho Laboral, Administrativo, civil y Penal.

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

Conocimientos de las Leyes de la actividad Empresarial del Estado, D.L. 1280 y Ley de Sociedades.
Curso u otro similar vinculado a las funciones del puesto, que cumpla con acreditar como minimo 20
horas no acumulados en los dltimos diez {10) afios.

OFIMATICA Nivel de Dominio IDIOMAS/ Nivel Dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzad
Procesador de X Inglés X
datos
Mojas de Céleulo X Quechua X
Programa de X Ctros
Presentaciones (Especificar)
Utros (Especificar) Otros
(Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

:~+.. EXPERIENCIA

Experiencia General

v .- Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el Sector Publico o Privado.

| Cinco (5) Afos. |
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Experiencia especifica

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

Contar con experiencia no menor de tres (3) afios en cargos directivos y/o de nivel gerencial
y/o en O6rganos de Alta Direccion en entidades publicas o privadas, nacionales o
internacionales, preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es Cbtenida en el
Ejercicio de un cargo como gerente, director, jefe, asesor y/o coordinador que implique fa
toma de decisién y/o manejo de un equipo de personas, en una entidad pablica o privada.

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

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

Practicante Auxiliar Supervisor Jefe de area o Gerente o ——
Profesional Asistente Analista Especialista Coordinador X Departamento Director

*Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso
existiera algo adicional parg el puesto

" HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacion de la Informacidn, Vocacion de servicio, Orientacidn a
Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacidon con el Entorno Politico y Social.

REQUISITOS APDICIONALES

No estar incurso en ningln impedimento sefialado en el 62 del Reglamento del D.L. N2 1280,
aprobada con D.S. N2 019-2017-VIVIENDA.
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5.2.7 ASESOR TECNICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Asesoria Técnica
Unidad Orgénica: No Aplica

Puesto Estructural: No Aplica

Nombre del puesto Asesor Técnico

Dependencia Jerdrquica
Lineal: Gerente General

Dependencia Funcional:  No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Asesorar previo andlisis y emitir dictdmenes en los aspectos técnicos a los diferentes érganos
de la EPS.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Asesorar desde el punto de vista técnico, en los convenios y
contratos que celebra la empresa con otras instituciones.
2. Emitir opinién técnica sobre informes presentados por las Gerencias
y/o Oficinas cuando se le solicita.
3. Establecer vinculos de coordinacidn con otras entidades en materia de
su competencia. ;
4. Realizar el seguimiento a la implementacién de los acuerdos de 1
Directorio, informando periddicamente. Y
5. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.
6. Brindar asesoria y consultoria técnica a la Gerencia General y demas
dependencias de la empresa. A
7. Absolver consultas que sean formuladas por los diferentes érganos de )
la Empresa en los aspectos de Gestidén empresarial.
8. Efectuar el seguimiento de las observaciones y recomendaciones del
Organo de Control Institucional y de la Contraloria General de liia

Republica. Y
. . . . gialy
9. Contribuir a fa mejora continua en la gestién de la Empresa en marc%wy ‘
st

. . ¥/
del sistema de control interno. % i

g
5 J
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10. Otras funciones afines que le asigne la Gerencia General, en materia de
su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Gerente General y pares.

Coordinaciones Externas:

Organos desconcentrados.

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado {s}/Situacién académica y carrera/especialidad C) icolegiatura?
requeridos

sil ] wol |

Incompleta  Completa \:IPrimaria DBachilEer !Xl?l’tuio/ucenciatura

DPrimaria D D
‘:'Secundaria D I:]

\
| De preferencia Ingenierias, carreras afines.

D} é Habilitacion
Profesional?

DMaestria D Egresado DGrado Si[l NoD

...TféCnica Basica I:I D

N ‘(1 ¢ 2 afips)

;D‘Técnica Superior D D
- (3 6 4 afios) DDoctorado D Egresado D Grado

Universitaria I:I

En los casos gue fa
funcion lo requiera

'CONOCIMIENTOS

A} Conccimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con
documentos).
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f Gestién en administracidn, gerencia empresarial y saneamiento.

B} Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Conocimientos de las Leyes de la actividad Empresarial del Estado.
Curso u otro similar vinculado a las funciones del puesto, que cumpla con acreditar como minime 20
horas no acumulados en fos Gltimos quince {15) afios.

OFIMATICA Nivel de Dominio IDIOMAS/ Nivel Dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzad
Procesador de X Ingiés X
datos
Hojas de Célculo X Quechua X
Programa de X Otros
Presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) Otros
(Especificar}
Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el Sector Plblico o Privado

| Cinco (5) Afos.

Experiencia especifica

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

Contar con experiencia no menor de tres {3) afios en cargos directivos y/o de nivel gerencial
y/o en drganos de Alta Direccién en entidades publicas o privadas, nacionales o
internacionales, preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es Obtenida en el
Ejercicio de un cargo como gerente, director, jefe, asesor y/o coordinador que implique la
toma de decisién y/o manejo de un equipo de personas, en una entidad publica o privada.

3,

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (para A), sefiale el tiempo requerido en el %= .
sector publico.
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ST Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

puablico o privado:

Practicante Auxiliar Supervisor Jefe de drea o Gerenteo ——
Profesional Asistente Analista Especialista Coordinador X Departamento Director

*Mencione otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso

existiera algo gdicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacion de la Informacion, Vocacién de servicio, Orientacion a
Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entorno Politico y Social.

REQUISITOS ADICIONALES

No estar incurso en ningin impedimento sefialado en el 62 del Reglamento del D.L. N® 1280,
aprobada con D.5. N2 018-2017-VIVIENDA.

5.2.8 ADMINISTRADOR DE LOS SERVICIOS DE CONTUMAZA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Administracién de los Servicios de Contumaza
Unidad Organica: No Aplica

Puesto Estructural: Ng Aplica

Nombre del Puesto Administrador de los servicios de Contumaza

Dependencia Jerarquica
Lineal: Gerente General

Dependencia Funcional:  No Aplica
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* Puestos a su cargo: Operarios de Planta Il y Operarios de Mantenimiento 1.

MISION DEL PUESTO

Se encargan de la operacién, mantenimiento y comercializacién de los servicios de agua
potable y alcantarillado sanitario en su respectivo dmbito de operacidn, afin de brindar un
servicio de calidad a la poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Dirigir y controlar las actividades de operacién: captacién, tratamiento vy
distribucién de agua potable, recoleccién de aguas servidas, disposicion de
excretas de pozos sépticos y letrinas; asi como el mantenimiento preventivo '
correctivo de las instalaciones y equipos.

2. Supervisar el adecuado cumplimiento de las funciones y actividades de la entidad
y del 6rgano a su cargo, con sujecidn a la normatividad legal y técnicas aplicables.

3. Organizar, mantener y perfeccionar el sistema y las medidas de control interno,
verificando la efectividad y oportunidad de la aplicacién, en armonia con sus
objetivos, asf como efectuar la autoevaluacién del control interno, a fin de
propender al mantenimiento y mejora continua del control interno.

4. Documentar y divulgar internamente las politicas, normas y procedimientos de
gestion y control interno, referidas, entre otros aspectos, a: a) La competencia y
responsabilidad de los niveles funcionales encargados de la autorizacién vy
aprobacién de los actos y operaciones de la entidad; b) La proteccion y
conservacion de los bienes y recursos institucionales; ¢) La ejecucién vy
sustentacién de gastos, inversiones, contrataciones y todo tipo de egreso

econdmico en general; d) £l establecimiento de los registros correspondientes
respecto a las transacciones y operaciones de la entidad, asi como a sui:
conciliacién; e) Los sistemas de procesamiento, uso y control de la informacién, A
documentacién y comunicaciones institucionales.

5. Disponer inmediatamente las acciones correctivas pertinentes, ante cualquier
evidencia de desviaciones o irregularidades.

6. Implementar oportunamente fas recomendaciones y disposiciones emitidas por
la propia entidad (informe de autoevaluacién), los 6rganos del Sistema Nacional
de Control y otros entes de fiscalizacion que correspondan,

7. Dirigir y ejecutar las actividades de comercializacién de los servicios

8. Supervisar el control fisico del stock de materiales (maximos y minimos).
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S. Mantener y controlar los bienes muebles e inmuebles dentro del ambito de
accion.

10.  Producir la informacién requerida para efectos de control y evaluacion por la sede
central.

11. Efectuar pagos a terceros de acuerdo a normas y procedimientos previamente
establecidos.

12. Administrar y Controlar el recurso humano de acuerdo a normas y
procedimientos establecidos.

13. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarguico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Gerente General y pares.

Coordinaciones Externas:

Municipalidad Provincial de Contumaza, Subprefecto provincial, Jueces de la Localidad,
Distrito de Riego y Poblacion en general.

FORMACION ACADEMICA & d~,
JIARAY,
A} Nivel Educativo B} Grado (s)/Situacidn académica y carrera/especialidad C) éicolegiatura?

requeridos

Incompleta  Completa DPrimaria IE Bachiller  Titulo / Licenciatura

DPrimarEa |___| D N . . ;
De preferencia Ciencias Econémico-administrativas,

. tngenierias, carreras afines.
Secundaria i

Profesional?
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DTécnica Bdsica D D EIMEQStria L—_| Feresado D Grado Si D NOD

{162 afies)

Enfos casos que la

) . funcién lo reguiera
|:|Tecn:ca Superior D l____|

(364 af
04 afios) DDoctorado D Egresado DGrado
Eﬂumversitaria |::|

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos)

‘ Gestién Administracidén de Empresas vy finanzas o similares.

B} Cursos y Programas de especializacién requeridos v sustentados con documentos:

Conocimientos de administracion de recursos y de programacion y control de actividades.

Curso u otro similar vinculade a las funciones del puesto, que cumpla con acreditar como
minimo 20 horas no acumulados en los Gltimos cinco (5) afios.

"OFIMATICA Nivel de Dominio IDIOMAS/ Nivel Dominio

No Aplica Basico Intermedioc Avanzado DIALECTO No Aplica | Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de datos X Inglés X
Hojas de Calculo X Guechuza X
Programa de X Gtros {Especificar}
Presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones.-

Qtros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

“Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el Sector Publico o Privado

] Tres (3) Aftos.
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Experiencia especifica

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

Contar con experiencia no menor de dos {2) afios en cargos de jefatura de preferentemente
en el Sectar Saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (para A}, sefiale el tiempo requerido en el
sector pubtico.

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

Practicante Auxiliar Supervisor Jefe de dreaa Gerente 0 ——

Profesional Asistente Analista Especiaiista Coordinador X Departamento Director

*Mencicne otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso

existiera algo adicional para el puesto

. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacidn de la Informacién, Vocacidn de servicio, Orientacitn a
Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entorno Politico v Social.

REQUISITOS ADICIONALES

No estar incurso en ningln impedimento sefialado en el 62 def Reglamento del B.L. N2 1280,
aprobada con D.S. N2 018-2017-VIVIENDA.

5.2.9 ADMINISTRADOR DE LOS SERVICIOS DE SAN MIGUEL
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Administracién de los Servicios de San Miguel
Unidad Orgénica: No Aplica

Puesto Estructural: No Aplica

Nombre del Puesto Administrador de los servicios de San Miguel

Dependencia Jerarquica

Lineal:

Gerente General

Dependencia Funcional:  No Aplica

Puestos a su cargo: Operarios de Planta | v Operarios de Mantenimiento 1.

MISION DEL PUESTO

Se encargan de la operacién, mantenimiento y comercializacién de los servicios de agua
potable y alcantarillado sanitario en su respectivo ambito de operacidn, afin de brindar un
servicio de calidad a la poblacidn.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

OFICINA GENERAL OFE BLANIFICACION y PRESUPUESTO Phgina 60 de 213

distribucién de agua potable, recoleccion de aguas servidas, disposicion de
excretas de pozos sépticos y letrinas; asi como el mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones y equipos.

Supervisar por el adecuado cumplimiento de las funciones y actividades de la
entidad y del 6rgano a su cargo, con sujecidon a la normatividad legal y técnicas

aplicables.

Organizar, mantener y perfeccionar e} sistema vy tas medidas de control interno,

verificando la efectividad y oportunidad de Ia aplicacién, en armonifa con sus
Ja

objetivos, asi como efectuar ta autcevaluacién del control interno, a fin de /o5
propender al mantenimiento y mejora continua del control interno. ;



10.
11.
12.

13.

. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

EPS SEDACAJ $.A.

EMPRESA PRESTADGRA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO DE CAJAMARCA 5.A.

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE PUESTOS

Documentar y divulgar internamente las politicas, normas y procedimientos de
gestion y control interno, referidas, entre otros aspectos, a: a} La competencia y
responsabilidad de los niveles funcionales encargados de la autorizacion y
aprobacion de los actos y operaciones de la entidad; b) La proteccion y
conservacion de los bienes y recursos institucionales; c) lLa ejecucién vy
sustentacion de gastos, inversiones, contrataciones y todo tipo de egreso
econdmico en general; d) £l establecimiento de los registros correspondientes
respecto a las transacciones y operaciones de la entidad, asi como a su
conciliacién; e) Los sistemas de procesamiento, uso y control de la informacion,
documentacién y comunicaciones institucionales.

Disponer inmediatamente las acciones correctivas pertinentes, ante cualquier
evidencia de desviaciones o irregularidades.

Implementar oportunamente las recomendaciones y disposiciones emitidas por
la propia entidad (informe de autoevaluacion), los 6rganos del Sistema Nacional
de Control y otros entes de fiscalizacion que correspondan.

Dirigir y ejecutar las actividades de comercializacion de los servicios
Supervisar el control fisico del stock de materiales (maximos y minimos}.

Mantener y controlar los bienes muebles e inmuebles dentro del ambito de
accion.

Producir fa informacion reguerida para efectos de control y evaluacion por la sede
central.

Efectuar pagos a terceros de acuerdo a normas y procedimientos previamente
establecidos.

Administrar y Controlar el recurso humano de acuerdo a nhormas
procedimientos establecidos.

Realizar otras funciones que e sean asignadas por su superior jerarquico.

Gerente General y pares.

Coordinaciones Externas:

Municipalidad Provincial de San Miguel, Subprefecto provincial, Jueces de la
Localidad, Distrite de Riego y Poblacién en general.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/Situacion académica y carrera/especialidad
requeridos

C) écolegiatura?

Incompleta  Completa DPrimaria g Bachiller  Titulo / Licenciatura

[ Jeeimeria  [] [] SRR
De preferencia Ciencias Econémico-administrativas,

_ ingenierias, carreras afines,
Secundaria

DMaestrEa D Egresado EI Grado
|:|Técnica Basica D D
{10 2 afios) j
|

DTécnica Superior D I:I
{3 6 4 afios) DDoctorado D Egresado D Grado
U niversitaria D |

Sil:! NOD

D) éHabilitacién
Profesional?

SED NOD

En los casos gue fa
funcion lo requiera

235, CONOCIMIENTOS

- A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con

" documentos)

| Gestién Administracién de Empresas y finanzas o similares.

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

Conocimientos de administracion de recursos y de programacion y control de actividades.

Curso u otro similar vinculado a las funciones del puesto, que cumpla con acreditar como
minimo 20 horas no acumulados en los Gltimos cinco (5) afios.

*[ormATica Nivel de Dominio IDIOMAS/ Nivel Dominia

No Aplica Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No Aplica | Basico | Inter
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rocesetior de datos X Inglés X
+ojas de Céleulo X Quechya X
Programa de X Dtros {Especificar)
Presentaciones
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Ctros {Especificar) Observaciones.-

Ctros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el Sector Publico o Privado

[ Tres (3) Afos.

Experiencia_especifica

A, Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

Contar con experiencia no menor de dos {2) afios en cargos de jefatura de preferentemente
en el Sector Saneamiento.

B. En base a [a experiencia requerida para el puesto {para A}, sefiale el tiempo requerido en el
sector plblico.

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

. Practicante Auxiliar Supervisor Jefe de drea o Gerénte o ——
- L Profesional Asistente Analista Especialista Coordinador X Departamento Director

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso
existiera algo adicional parg el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacion de la Informacién, Vocacion de servicio, Orientacién a
Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el Entorno Politico y Social.
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REQUISITOS ADICIONALES

aprobada con D.S. N2 019-2017-VIVIENDA.

No estar incurso en ninglin impedimento sefialado en el 62 del Reglamento del D.L. N2 1280,

5.2.10 SUPERVISOR DE ESTUDIOS Y OBRAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Gerencia de Ingenieria

Penominacion:

¢ Categoria del puesto:
e Condicion del Puesto:

Supervisién de Estudiosy
Obras

Ejecutivo Nivel 4 {£F-4)
Contrato a plazo
indeterminado

Nombre del Puesto:

Supervisor de Estudiosy
Obras

Dependencia jerarquica Lineal:

Gerencia de Ingenieria

Dependencia Jerarquica Funcional:

Gerencia de Ingenieria

+ Puestos que Supervisa:

s Jefe de Divisibn de

Estudios.
e Jefe Division de Obras.
» Jefe de  Proyectos ACy'
Especiales. . a
-:(u. S ‘e
P L b
5.2.10.1 MISION DEL PUESTO B L y
& )
Py TS

y Gestion de Inversidn y otras normas técnicas vigentes.

Planificar, dirigir supervisar y controlarla calidad de los estudios y obras que se disefien
y/o ejecuten en la empresa, tanto por administracidn directa como por terceros, a base
del Reglamento Nacional de Edificaciones, Sistema Nacional de Programacién Multianual

5.2.10.2 FUNCIONES DEL PUESTO

1. Supervisar, organizar, dirigir y controlar las actividades de formulacién de estudios, proyectos i
ejecucion de obras, asignados por la Gerencia de Ingenierfa; teniendo en cuenta el PMO vy |a

Programacion de inversiones de la EPS,

2. Revisar los estudios de la fase de pre inversién (perfiles) de los proyectos de inversidn segln

la norma invierte.pe.
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3. Revisar los Estudios definitivos y/o expedientes técnicos de obras, asi como el seguimiento de
la ejecucion de los proyectos de inversion en la fase de ejecucién segun el Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestion de Inversidn.

4. Supervisar y controlar la calidad de los estudios y obras contratadas o ejecutadas

excepcionalmente por administracidén directa, convenios y/o terceros.

Asistir o asesorar al Gerente de Ingenieria en los asuntos de estudios y proyectos.

6. Apoyar a la Gerencia de Ingenieria con la propuesta ante la Oficina General de Planificacion y
Presupuesto, de los proyectos de inversion, requerimiento de equipos necesarios para ser
considerados en el Plan Maestro Optimizado y en el Plan Operativo Anual.

7. Apovyar en la automatizacion del procesamiento de informacién técnica en aspectos de su

competencia funcional.

Informa oportunamente de las recomendaciones y disposiciones emitidas por los Organos de

Direccién, Control y otros Qrganos de Fiscalizacion.
9. Otras funciones que le asigne el Gerente de Ingenieria en el ambito de su competencia.

b

oo

5.2.10.3 COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

e Gerente de Ingenieria
o lefes de Division.

Coordinaciones Externas:

s  Contratistas.
s  Consultores,
* Instituciones Pablicas y Privadas.

5.2.10.4 REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Titulo Profesional Universitario en tngenierta Civil, Ingenieria Sanitaria.
Académica

Conocimiento elaboracién de perfiles y expedientes técnices, asi como
en ejecucion y supervision de obras

Conocimientos
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Experiencia La bdr__a_l :

04 afios de experiencia laboral; de los cuales, 03 en cargos de nivel de
jefes de Departamento,
preferentemente de Servicios saneamiento.

Division, en empresas de prestigio,

CONOCIMIENTOS
ADICIONALESE
IMPEDIMENTOS

* Conocimientos de software de productividad para proyectos como
civil 3d, water cad, sewer cad, delphin express, software de oficinas
como: Excel y Word {entorno Windows).

5.2.10.5 HABILIDADES O COMPETENCIAS

ol : vaelrequerrdo
N? Gy ____COMPETENCIAS ..... A iB| C. | b l ND
Competencias Estrateg:cas
01 | Compromiso X
02 | Responsabilidad social X
Competencias especificas
01 | Cierre de acuerdos X
02 | Orientacidn a los resultados con calidad X
03 | Pensamiento estratégico X
04 | Toma de decisiones X

L UB2d1

JEFE ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
e !NFORMAC]ON GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Jefe Grgano de Control Instntucmnal
AREA A LA QUE PERTENECE Organo de Control Institucional
. “bli -
CARGO DEL QUE DEPENDE Coar(;tnl;ezinoi;‘;?;i:e;rlzincti:)ia Republica (funcional
JERARQU!CAMENTE ' 4 '
Especialista en  Control  Institucional
_ Administrativo.
AREAS A LAS QUE SUPERVISA Especialista en Control Institucional en
L ingenierfa.
Asistente Administrativo.
. c Directorio
P “Intern
(COORDINACION - a Gerente General
N Externa Contraloria General de |la Reptblica.
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e Entidades publicas.

Segin categoria
asignada por
CGR

CATEGORIA DEL
PUESTO

CONDICION DEL

. PUESTO Segun asignacian CGR.

ain MISION DEL PUESTO

Planear orgamzar y dirigir Ias funaones de control gubernamental en Ia EPS SEDACAJ S. A de
acuerdo a los lineamientos v politicas de la Contraloria General de la Repiblica, como ente
técnico rector del Sistema Nacional de Control, segiin lo establecido en los Articulos 62, 72y 82,
de la Ley N2 27785 - Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica y sus modificatorias, promoviendo la correcta y transparente gestion de los
recursos y bienes de la entidad, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones,
asi como, el logro de sus resultados mediante la ejecucién de los servicios de control
{simultaneo y posterior) y servicios relacionados, con sujecion a los principios enunciados en el
articulo 92 de la mencionada ley citada anterisrmente.

;;-;;._;ﬁj-” R IR || FUNCEONESESPECIFICAS

1. Formularen coordmamon con las unidades organicas com petentes de la CGR, ei Plan Anual
de Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita la CGR.

2. Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCl para su aprobacién
correspondiente.

3., Ejercer el control interno simulténeo y posterior conforme a las disposiciones establecidas
en las Normas Generales de Control Gubernamental y demas normas emitidas por la CGR.

4. Ejecutar los servicios de control y servicios refacionados con sujecién a las Normas
Generales de Control Gubernamental y demds disposiciones emitidas por la CGR.

5. Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los
procesos y productos a cargo del OCI en todas sus etapas y de acuerdo a los esténdares
establecidos por la CGR.

6. Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la CGR para su [
revision de oficio, de corresponder, luego de lo cual debe remitirlos al Titular de la entidad
v a los drganos competentes de acuerdo a ley; conforme a las dispesiciones emitidas por
fa CGR.

7. Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las disposicicnes
emitidas por fa CGR. !

8. Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de [a entidad se adviertan indicios _j’
razonables de falsificacidn de documentos, debiendo informar a Ministerio Pdblico o al
Titular, segin corresponda, bajo responsabilidad, para que se adopten las medidas
pertinentes, previamente a efectuar la coordinacion con la unidad organica de la CGR bajo
cuyo ambito se encuentra el OCI.

9, Elaborar la Carpeta de Control vy remitirla a las unidades organicas competentes de la CGR
para la comunicacion de hechos evidenciados durante el desarrolio de servicios de control
posterior al Ministerio PUblico conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.

10. Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgandole el tramite que corresponda
de conformidad con ias disposiciones del Sistema Nacional de Atencién de Denuncias o de
la CGR sobre la materia.

11. Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementacion
efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas en los resultados de los servicios
de control, de conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

15,

20.

21.

22.

Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realizacién de los servicios
de control en el dmbito de la entidad en la cual se encuentra el OC|, de acuerdo a la
disponibilidad de su capacidad operativa. Asimismo, el lefe y el personal del OCI deben
prestar apoyo, por razones operativas o de especialidad y por disposicion expresa de las
unidades organicas de linea u érganos desconcentrados de la CGR, en otros servicios de
control y servicios relacionados fuera del ambito de la entidad. El Jefe del OCI, debe dejar
constancia de tal situacion para efectos de la evaluacién del desempefio, toda vez que
dicho apoyo impactara en el cumplimiento de su Plan Anual de Control.

Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad
operativa, con los encargos y requerimientos que le formule la CGR.

Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios
relacionados se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.
Cautelar que cualquier modificacién al Cuadro de Puestos, al presupuesto asignado o al
ROF, en lo relativo al OCI se realice de conformidad a las disposiciones de la materia v las
emitidas por la CGR.

Promover la capacitacion, el entrenamiento profesional y desarrollo de competencias del
lefe y personal del OCI a través de la Escuela Nacional de Control o de otras instituciones
educativas superiores nacionales o extranjeras.

Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la CGR durante diez (10) afios los
informes de auditoria, documentacién de auditorfa o papeles de trabajo, denuncias
recibidas y en general cualquier documento relativo a las funciones del OCl, luego de los
cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector publico.

Efectuar ef registro y actualizacion oportuna, integral y real de la informacidn en los
aplicativos informaticos de la CGR.

Mantener en reserva y confidencialidad la informacién y resultados obtenidos en el
gjercicio de sus funciones.

Promover y evaluar la implementacién y mantenimiento del Sistema de Control Interno
por parte de la entidad.

Presidir la Comision Especial de Cautela en la auditorfa financiera gubernamental de
acuerdo a las disposiciones que emita la CGR.

Otras que establezca la CGR.

... IV.REQUISITOS DEL PUESTO
LT MINIMA

Titulo profesional universitario y cuando corresponda para el ejercicio

_EDUCACION : de la profesién, con la colegiatura y habilitacién por el colegio

profesional respectivo.

FORMACION Estudic de Maestria en Auditoria Gubernamental y/o Ambiental.

EXPERIENCIA -

Comprobable no menor de tres (03} afios en el ejercicio de control
gubernamental o en la auditoria privada.

CONOCIMIENTOS -

= (Contar con capacitacién en temas vinculados con la auditoria, el
control gubernamental o a gestion plblica, en los Gltimos dos {02) |

SR ahos.
ADICI ) ‘s
CQNA_';'-ES E * Otros que determine la CGR, relacionados con la funcién que 'y
- desarrolla la entidad.
o ' coiofniT Nivel requeridos
N © .. COMPETENCIAS A TE ] c| DN
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Competencias Estratégicas

01 | Compromiso X
02 | Responsabilidad social X
Competencias especificas

01 | Capacidad de planificacion y organizacion X
02 . Pensamiento analitico X

03 | Temple y dinamismo X
04 | Etica X
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5.2.12 SUPERVISOR DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

NOMBRE DEL PUESTO Superwsor de Segurldad y Salud Ocupauonal

AREA A LA QUE PERTENECE . Gerencia General
CARGO DEL QUE DEPENDE Gerencia General
JERARQUICAMENTE -~ :
.| AREAS A LAS QUE SUPERVISA . =~ s Todas las dreas de la EPS
B sy ' : * Gerente General.
: ' Interna * Gerentes de Linea.
COORDINACION » Jefes de Oficina.
* [nstituciones Puablicas y Privadas en el
Externa .
desarrollo de sus funciones.
CATEGORIA DEL Ejecutivo Nivel 3 CONDICION DEL Contrato Plazo
PUESTO {E-3) PUESTO indeterminado

Superwsar ¥ controlar las actlv:dades refacionadas con Ias actividades industriales de la

empresay Safud Ocupacional def personal segiin DS N° 005-2012-TR, en el 4mbito de operacién
de la EPS.

B RN L FUNCIONESESPECIFICAS R .

1. lmplementar y dar mantenlmlento al Sistema de Gestlon de Segundad ¥ SaEud
ocupacional en [a EPS.

2. Planificar y ejecutar el Plan de Seguridad Organizacional.

3. Desarrollar el Plan de Respuesta a Emergencias.

4. Elaborary actualizar la Matriz de Identificacion de Peligros y Evaluacién de Riesgos IPER,
en el dmbito de la Empresa.

5. Asegurar el cumplimiento de las normas vigentes y aplicables a la EPS, Politicas y
Procedimientos de Seguridad y Salud Ocupacional.

6. Elaborar el presupuesto anual de Seguridad y Salud en el Trabajo.

7. Desarrollar induccidn, capacitacion y charlas.

8. Asegurar el mejoramiento y cumplimiento del Reglamento Interno de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

9. Dirigir y coordinar con los Gerentes de Linea y Jefes de Division las acciones a desarrollar
en Materia de Seguridad y Salud en el Trabajo a fin de determinar las responsabilidades
en casos de labores que violen el Reglamento de Seguridad de la EPS.

10. Coordinar con la Asistente Social acciones conjuntas a fin de dar cumplimiento al Sistema
de Seguridad y Salud Ocupacional.

11. Implementar los acuerdos del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional cuando
corresponda.

12. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones del servicio de vigilancia contratada para
la seguridad de las instalaciones.

13. Disponer a las areas correspondientes para gue eviten o eliminen las condiciones
inseguras en las infraestructuras fisicas o en el area de trabajo
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14. Informar a su jefe inmediato de las acciones que desarrolla, asi como a las entidades
supervisadas con relacién al Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional.

15. Cumplir con el Sistema de control Interno.

16. Otras funciones que le asigne Gerencia General en el drea de su competencia.

V. REQUISITOS DEL PUESTO © @ =
- MINIMA .

Titulo Profesional en Ingenierfa de Seguridad, ingenieria Industrial,
ingenieria Ambiental o carreras afines.

Especializacién en Seguridad y Prevencién de Riesgos Laborales,
FORMACION sistema Integrado de Gestidn de Calidad, Sistema de Gestion de la Salud
' y la Seguridad en el Trabajo.

04 afios de experiencia laboral; de los cuales, 02 en cargos

EDUCACION

EXPERIENCIA relacionados a la Seguridad y Salud Ocupacional.
e Conocimiento de Planeamiento Estratégico vy utilizacién de
indicadores de gestion.
CONOCIMIENTOS . | « Conocimientos de Administracion de Recursos y de Programacién y
ADICIONALES control de Proyectos y Actividades.
+ Conocimientos de software de productividad para oficinas como:
Excel y Word {entorno Windows).
ol - NG RTTI L L PR SRS Rt “Nivel' requerido "
Nl COMPETENCGAS . T T T TR
Competencias Estratégicas 4
01 | Compromiso X
02 | Responsabilidad social X
Competencias especificas
01 | Etica X
02 | Comunicacion eficaz X
03 | Capacidad de planificacién y organizacion X
04 | Manejo de crisis X
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5.2.13 JEFE DIVISION DE OBRAS

N INFORMACKON GENERALDEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO lefe Division de Obras

AREA A LA QUE PERTENECE o Gerencia de Ingenieria

CARGO DEL QUE DEPENDE.

JERARQUICAMENTE Gerente de Ingenieria

® Residentes de obras
- e e Especialista en Ejecucion de Obras.
AREAS A LAS QUE SUPERVISA = * Asistente de Obras.
e R R » Operario de Catastro Técnico.

¢ Gerente de Ingenierfa
. * Supervisor de estudios y obras
Interna e [Especialista en Ejecucion de Obras
COORDINACION - ' . As:sten.te de Obras..
' C ¢ Operarios de Conexiones.
: e Contratistas y Ejecutores de Obras en
Externa Saneamiento.
CATEGORIA DEl_. Ejecutivo Nivel 3 | CONDICION DE!. Contrato Plazo
PUESTO =~ (E-3) PUESTQ "~ : Indeterminado

CIL/MISION DEL PUESTO ¢ i i e

Dmgnr ejecutar y supervisar Ia etapa de inversion de los Proyectos (Obras) de acuerdo a Io
establecido por las normas Invierte.pe y normas técnicas afin de mejorar y ampliar la
infraestructura de los servicios de agua potable y alcantarillado sanitario.

_'.'2-1-53252352---;-- 0. IN FUNCIONES ESPECIFICAS Sl e

B2

. Actuar de Untdad EJecutora de las obras de saneamiento de acuerdo a norma Inv:erte pe.
2. Autorizar los informes de conformidad y recepcion de obras; elaborar el expediente de
declaracion de fabrica de obras concluidas para su saneamiento legal.

1. 3. Mantener el flujo de informacién mensual, sobre el estado total de la situacién de las

obras que ejecuta la empresa.

4. Brindar informacidn a la Divisién de Contabilidad General y Costos para la liquidacion
fisica y financiera de las obras, asi como informar a UEl o UF-SEDACA sobre el cierre de
proyectos de inversién pablica.

5. Actualizar el archivo de obras ejecutadas.

6. Plantear y Evaluar técnicamente modificaciones necesarias que se presentan en la
ejecucién de obras.

7. Coordinar con los comités de gestion para la ejecucién de obras de ampliacién de redes
de agua potable y alcantarillado.

8. Participar en la licitacion, concursos, adjudicaciones directas, términos de referenciay en
la evaluacién de propuestas presentadas.

. 9. Controlar el cumplimiento de los cronogramas de las obras contratadas.
10. Asegurar el control de los avances fisico y financiero de los contratos de obra.

11. Preparar informes técnicos de avance de obras.
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12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.

Supervisar la calidad de los servicios y obras en ejecucion de acuerdo con los disefios y
especificaciones técnicas.
Dirigir la ejecucion de conexiones domiciliarias de agua potable y alcantarillado.
Aprobar planos de replanteo de obras.

Controlar la calidad y utilizacién de los materiales de las obras.
Presenciar las pruebas de calidad de las obras y materiales para aceptarlos o rechazarlos.
Ejecutar por medios propios a través de terceros pericias técnicas que involucren
propiedades de la empresa o de terceros.

informar a catastro integrado def expediente de replanteo de obra.

Cumplir con el sistema de controi interno.

Revisar y dar su conformidad a los expedientes técnicos o estudios definitivos de los

proyectos en la etapa de ejecucion.

Cumplir con lo establecido por el Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion
de Inversiones en la ejecucion de los proyectos correspondientes a la etapa de inversion,
verificacion de viabilidad, cierre de proyecto, etc.

22. Dirigir y supervisar la ejecucién de conexiones domiciliarias de agua potable y
alcantarillado.
23. Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Ingenieria.
Iv. REQUISITOS DEL PUESTO
SIS : "MINIMA ¢ SRR
EDUCACION Tltulo Profesuonal en Ingenlerla Civitoen Ingenlerla Samtana
FORMACION Diplomado en ejecucion de Obras Piblicas.
EXPERIENCIA 04 aﬁos de experiencia !a’uborai; -de lo_s’ cuales, 03 en cargos e.jecutivos
relacionados con la funcion de ejecucion de obras de saneamiento.
s Conocimientos de administracion de recursos y de programacion y
CONOCIMIENTOS control de actividades.
ADICIONALES + Conocimientos de software de productividad para proyectos como
civil 3d, water cad, sewer cad, delphin express, office.
N f' COMPETENC|A5 i Nivel requerido- =

C ompetencms Estrategrcas

oA |8 . c].p] ND

Compromiso | X

01

02 | Responsabilidad social X
Competencias especificas . .

01 | Conduccion de personas X

02 | Comunicacion eficaz X
03 | Gestion y logro de objetivos X

04 | Trabajo en equipo X
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5.2.14 JEFE DIVISION MRSE y GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES

R INFORMACION GENERAL DEL PUESTO = =

e

NOMBRE D_EL_PU_ESTOUZ: : Jefe Division MRSE y Gestion de Rlesgos de
: S Desastres
AREA A LA QUE PERTENECE Gerencia de Ingenieria
CARGO DEL QUE DEPENDE Gerente de Ingenieria
JERARQUICAMENTE
» Especialista en MRSE.
I-'\REAS A LAS QUE SUPERVISA ' e Especialista en Gestién de Riesgos de
S - o Desastres.
e Gerente de Ingenieria
: ¢ Especialista en MRSE.
Interna * Especialista en Gestién de Riesgos de
_ - Desastres.
COORDINACION = . o Jefes de- Division.
D S + Contratistas
: * Consultoras
Externa o SUNASS
o » CENEPRED
T e [INDECI
CATEGORIA DEL | Ejecutivo Nivel 3 | CONDICION DEL Contrato Plazo
PUESTO (E-3) PUESTO Indeterminado

Il MISION DEL PUESTO - 0 00 i

Gesttonar y promover acuerdos para implementar mecanismos de retmbucaon por servicios
ecosistémicos, impulsar acciones de adaptacidn al cambio climético para garantizar la gestion
sostenible del recurso hidrico. Establecer acciones para incorporar en las actividades y planes
de la empresa los componentes y procesos de la gestién de riesgos de desastres.

U IlI.FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Gestionary validar el disefio de los mecanismos de retribucidn por servicios ecosistémicos
y acompafiar en su incorporacidén al PMO

2. Gestionar la constitucién de la Plataforma de Buena Gobernanza, incorporando actores
que presten apoyo en el disefio e implementacién de Mecanismos de Retribucion de
Servicios Eco sistémicos (MIRSE)

3. Monitorear la implementacidn de mecanismos de retribucién y evaluar sus resultados.

4. Planear, organizar acciones orientadas a incorporar en las actividades de la empresa, los

. procesos de la gestion de riesgos de desastres

T 5. Asistir en la incorporacion en los planes institucionales los componentes vy procesos de la |
gestion de riesgos, en prevision de la ocurrencia de contingencias, que causen i
interrupciones, restricciones o racionamiento de los servicios de saneamiento.

06. Cumplir con el sistema de control interno.

07. Informar periédicamente ante su jefe inmediato de las acciones que viene desarrollando.
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p;
- 08. Otras funciones gue le encargue la Gerencia de Ingenieria en materia de su competencia.
W, REQUISITOS -DEL-PUESTO_
: : CMINIMA ' S

: . Tltulo Profesuonal en Ingenlena Civil, Ingenlerla Ambzental Engenlersa
EDUCACION Ambiental y Prevencion de Riesgos, Ingenieria Forestal o Carreras

Afines.
Diplomado en Mecanismos de Retribucidn por servicios ecosistémicos

FORMAQON o Evaluador de Riesgos certificado por CENEPRED.

_ 04 afios de experiencia laboral; de los cuales, 02 en cargos directivos
EXPERIENCIA relacionados con la funcién de Mecanismos de Retribucion por servicios
' ' ecosistémicos o gestion de riesgos de desastres.

B * Conocimientos de administracion de recursos y de programacion y
CONOCIMIENTOS control de actividades.

ADICIONALES ¢ Conocimientos de software de productividad para oficinas como:
D Excel, Word (entorno Windows). Conocimiento QGIS o similar.

S “Nivel requerido .-
1Al B c |l D[ND

N COMPETENCIAS

Competenc.'as Estrategmas
01 | Compromiso X
02 | Responsabilidad social

Competencias especificas

01 | Gestidn vy logro de objetivos

02 | Capacidad de planificacion y organizacidn
03 | Orientacion a los resultados con calidad
04 | Gestion de logro de objetivos

>

F A

5.2.15 JEFE DIVISION DE MANTENIMIENTO

1. !NFORMAC!ON GENERAL DEL PUESTO Hoy
Jefe Divisién de Mantemm:ento ¥ Controi de

: Pérdidas
1 AREA A LA QUE PERTENECE : Gerencia Operacional
“| CARGO DEL QUE DEPENDE
JERARQUICAMENTE

NOMBRE DEL PUESTO

Gerencia Operacional

* Asistente Técnico.

s Conductor.

s Tornero,

+ Flectricista.

¢ QOperarios de Mantenimiento.

- AREAS A LAS QUE SUPERVISA

¢ Gerenie Operacional.
COORDINACION Interna o Jefes de Division.

s Asistente Técnico.
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* Tornero.

e Flectricista.

s Operarios de Mantenimiento.
s Proveedores.

Externa

+ Usuarios
CATEGORIADEL -~ | Ejecutivo Nivel 3 | . CONDICION DEL - Contrato Plazo
- PUESTO- {E-3} PUESTO - indeterminado

S : UL MISION DELPUESTO i
Planlftcar eJECutar coordlnar supervisary controlar el mantenimiento preventlvo y correct:vo
de los sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario, afin de mantener en buen estado la
infraestructura existente de los sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario.

BT FUNCEONES ESPECiFICAS

1. Formufar Ios planes de Mantenimiento preventivo de Ios sistemas de agua potable y
alcantaritlado.

2. Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo de los sistemas de agua potable y
alcantarillado.

3. Ejecutar el mantenimiento correctivo de los sistemas de agua Potable v alcantarillado.

4. Solicitar los materiales y los recursos necesarios para desarrollar su funcién.

5. Programary ejecutar el sistema de seguridad e higiene ocupacional.

6

7

Emitir informes periddicos sobre el avance de los programas previamente establecidos.

Informar a su jefe inmediato de las actividades que desarrolla, incidencias o algunos

percances del proceso productivo.

Ejecutar los planes de prevencion de riesgos de los sistemas a su cargo de acuerdo a las

normas legales vigentes.

9. Coordinar con el Programa de control de pérdidas de agua potable dentro del dmbito de
la EPS.

10. Ejecutar acciones en coordinacién con la Division de Distribucién y control de pérdidas
de agua potable dentro del dmbito de la EPS, estableciendo equipos de trabajo.

11. Cumplir con el sistema de control interno.

12. Informar a su jefe inmediato de la reparacion de las incidencias principales.

13. Afrontar las emergencias que se produzcan en los servicios.

14. Otras que le asigne el Gerente Operacional.

o

SR | IV.REQUISITOS DELPUESTO .~ - -

'EDUCACION"'.:":": Titulo Profes:onai en !ngemeraa Mecanica, Engenler:a Clwl lngemena 3
Industrial o carreras afines
FORMACION
g .. | 04 afos de experiencia laboral; de los cuales, 02 en cargos directivos .
EXPERIENCIA relacionados con la funcién de Mantenimiento de empresas de Servicio -
.| plblico. '
¢ Conocimientos de administracién de recursos y de programacion y iy
CONOCIMIENTOS control de actividades.
ADICIONALES .;: + Conocimientos de software de productividad para oficinas como:
' Excel y Word {entorno Windows).
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s P B e S R PHE o ; “Nivel requerido
N R - COMPETENCIAS _ __-Ai | B l C i 5 ! ND
Competenc:as Estrateg:cas P
01 | Compromiso X
02 | Responsabilidad social X
Competencias especificas
01 | Conduccion de personas X
02 | Comunicacion eficaz X
03 | Gestion y logro de objetivos X
04 | Trabajo en equipo X

5.2.16 JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL DE CALIDAD DE AGUA

-----------

NOMERE DEL PUESTO Jefe de 1a Oficina de Control de Calidad de Agua

AREA A LA QUE PERTENECE Gerencia General
CARGO DEL QUE DEPENDE Gerencia General
JERARQUICAMENTE
¢ Especialista Microbidlogo.
AREAS A LAS QUE SUPERVISA * Especialista en Quimica.
- ¢ Especialista en VMA.
o Asistente de Control de Calidad.
e Gerente General.
* Gerente Operacional
» Jefes de Division de Produccidn y
Interna Tratamiento.
COORDINACION * Especialista Microbidlogo.
* Especialista en Quimica.
* Especialista en VMA.
« Autoridades, Supervisiones de calidad del
Externa
S : agua.
CATEGORIA DEL Ejecutivo Nivel 3 | CONDICION DEL Contrato de plazo
PUESTO (E-3) - PUESTO Indeterminado

Jo e MISION DEL PUESTO G \,\j
Super\nsar y controlar los procesos de calidad, para abasteumtento de agua potabie aguas LIt
residuales y de los efluentes; asi como el monitoreo de las cuencas abastecedores de agua

cruda, de acuerdo a las normas y estandares establecidos.

a1k FUNCIONES ESPEC!F!CAS

1. Realizar analisis ﬁsnco quimico, bacterioldgico y monitoreo en Ias cuencas de los rios, en
redes y reservorios en el ambito de la EPS SEDACAIJ S.A. comparando con los resultados
con normas técnicas de calidad establecidas.

2. Supervisar el procese de agua potable en sus diferentes etapas y del tratamiento de aguas | #7%
residuales. :
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Realizar andlisis fisico, quimico, bacteriolégico de afluentes industriales y comerciales.

Solicitar y controlar los reactivos para el laboratorio, asi como los equipos con los que se
cuente para poder lograr este fin.

5. Cumplir con el sistema de control interno.

6. Informar periodicamente de los resultados de los analisis de control de calidad a los
organos internos involucrados en el proceso de abastecimiento de agua potable v
tratamiento de aguas residuales.

7. Cumplir con la normatividad de acuerdo a los D.S. 01-2015-VIVIENDA y R.C.D. 09-2015-
SUNASS, sobre Valores Méaximos Admisibles (VMA) seglin su competencia para evaluar
las caracteristicas de las descargas residuales de los usuarios no domésticos, en
coordinacién con la Division de Catastro Comercial y la Divisién de Facturacién y
Cobranza.

8. Supervisar e informar sobre los procesos de los VIVIA.

9. Otras que le asigne la Gerencia General en el ambito de su competencia.

"""" IV, REQUISITOS DELPUESTO it o0
. - “MINIMA Sl . i
EDUCACION T|tulo Profesional en Ingenieria Sanitaria, Ingemerla Qunmlca o
: carreras afines.

FORMACION . -~ | Diplomado en Control y Andlisis de Aguas.

S+ | 04 afios de experiencia laboral; de los cuales, 02 en cargos directivos
EXPERIENCIA - | relacionados con la funcién de Laboratorio de Control de Calidad del

Agua y Saneamiento.
S * Conocimientos de administracion de recursos y de programacion y
CONOCIMIENTOS - control de actividades.
ADICIONALES ¢ Conocimientos de software de productividad para oficinas como:
o Excel y Word (entorno Windows).

Me | R _ - Nivel requerido
Ne ORI R COMPE{ENC'AS ool AalB e D [ ND
Competencias Estrategrcas ' o '
01 | Compromiso X
02 | Responsabilidad social X
Competencias especificas
01 | Etica X
02 | Conocimientos técnicos X
03 | Manejo de crisis X
04 | Orientacidn a los resultados con calidad X

5.2.17 JEFE DIVISION DE PRODUCCION Y TRATAMIENTO A.R.

[N FORIV[AC!ON GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO : Jefe Division de Produccmn ¥ Tratam:ento A, R

AREA A LA QUE PERTENECE ‘ Gerencia Operacional

CARGO DEL QUE DEPENDE

Gerencia Operacional

JERARQUICAMENTE
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_ _ e QOperador de Planta.
AREAS A LAS QUE SUPERVISA - .+. | * Operarios de Planta.
' ' e QOperarios Captacion y Reservorios.

e Gerente Operacional.
' e Jefes de Division.
, Interna : . .
COORDINACION » Jefe de la Oficina de control de calidad de
agua.
Externa + Ninguna
CATEGORIA DEL Ejecutivo Nivel 3 CONDICION DEL Contrato de plazo
PUESTO {E-3) PUESTO Indeterminado

“H. MISION DEL PUESTO

Plamflcar e;ecutar coordlnar supervisar y controlar las operaCiones de las Plantas de
Tratamiento de Agua Potable, desde las captaciones hasta los reservorios, afin de asegurar la
produccion permanente del agua potable y el tratamiento de aguas residuales hasta la
disposicién final.

IR FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Operar fas plantas de tratamiento de agua potahle, s:endo su responsablhdad desde la
captacién hasta su salida de los reservorios.

2. Operar la planta de tratamiento de aguas residuales, verificando los emisores principales
hasta la descarga en el rio.

3. Prestar asistencia técnica a las unidades descentralizadas de San Miguel y Contumaza.

4. Planear, dirigir y coordinar las tareas de normalizacién, programacién y control de las
actividades relacionadas con el proceso de produccidn.

5. Establecer y controlar los sistemas de control de calidad del agua potable y aguas servidas
de acuerdo a las normas vigentes.

6. Informar a su jefe inmediato de las actividades que desarrolla, incidencias o algunos
percances del proceso productivo. ’

7.  Ejecutar los planes de prevencidn de riesgos de los sistemas a su cargo de acuerdo a las
normas legales vigentes. ‘

8. Hacer cumplir las normas de sistemas de seguridad y salud ocupacional.

9.  Cumplir con el sistema de control interno.

10. Establecer una politica de stock de insumos y materiales de Produccion.

11. Otras que le asigne la Gerencia de Gperacional en el ambito de su competencia.

B S T U PPIN | REQU!SITIOS"DEL:-PUESTQ'
o : : “MINIMA: '

Titulo Profes:onal en Ingenaerla Sa nitaria, ingemena melca Ingemena

EDUCACION
Civil, o carreras afines.

FORMACION Diplomado en Tratamiento de Agua Potable y Aguas Servidas

04 afios de experiencia laboral; de los cuales, 02 en cargos directivos

EXPERIENCIA . . .. .

relacionados con la funcidn de Produccién y Tratamiento de agua.

e Conocimientos de administracion de recursos y de programacion y
CONOCIMIENTOS control de actividades.
ADICIONALES ¢ Conocimientos de software de productividad para oficinas como:

Excel y Word (entorno Windows).
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v

COMPE'{ENCIAS Nivel requerido

Competenc:as Estrategtcas o

..... _ AIB[ c ! D| ND

Compromiso X

01
02 | Responsabilidad social X
Competencias especificas = - = ' I
01 | Conduccion de personas X
02 | Comunicacion eficaz X
03 | Gestion y logro de objetivos X
04 | Trabajo en equipo X
5.2.18  JEFE DE DIVISION DE RECURSOS FINANCIEROS
N 1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO :
NOMBRE DEL PUESTO _ Jefe de Divisién de Recursos Fmanmeros
AREA A LA QUE PERTENECE o Oficina General de Administracién y Finanzas
f;it;%g:ﬁéAﬁ:N%EEPENDE ' Oficina General de Administracién y Finanzas
AREAS.A: LAS QUE SUPERVISA Asistente Adrﬁinistr.ativo de Recursos
Financieros
o interna Oficina General de Administracion y Finanzas
COORDINACION ' Con Instituciones financieras relacionadas con la
RTINS Externa .
T Empresa.
CATEGORIA DEL Ejecutivo Nivel 2 | CONDICION DEL Contrato Plazo
PUESTO (E-2) PUESTO Indeterminado

L MIS!ON DEL PUESTO -

Admmlstrar los recursos fmanmeros de la Empresa, en términos de programacmn ejecuciény
de control, informando permanentemente la situacién financiera de la Empresa.

I FUNCIONES ESPECIFICAS . "

(o8]

W No ;e

Organizar, establecer procedimientos, coordinar y controlar los ingresos y egresos
financieros de la EPS.

Coordinar y elaborar los programas y andlisis financieros.

Preparar los flujos de caja ejecutados y proyectados, informes de la ejecucién
presupuestal y financiera de las acciones financieras.

Controlar la programacion financiera elaborado por los érganos descentralizados.
Recepcionar, recaudar y controlar los recursos financieros.

Efectuar el pago de todos los compromisos de la empresa,

Preparar cheques, depédsitos bancarios, transferencias.

Cumplir con el sistema de control interno. ,
Efectuar oportunamente en coordinacién con la Divisién de Facturacidn y Cobranzas los |, :
depositos del dinero recaudado en las cuentas bancarias correspondientes.

Informar mensualmente de la ejecucion presupuestal, ingresos y egresos, saldo Caja
Bancos, por gastos operativos, inversidn, por convenios, encargo y otras fuentes de
financiamiento.
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11. Realizar las conciliaciones con fa Divisidon de Contabilidad General y Costos de la

informacion de ingresos y gastos con las cuentas contables en cada ejercicio fiscal.
12. Otras propias de la naturaleza de gestidn financiera y procesamiento de ingresos y

BETEs0S.
WW.REQUISITOS DEL PUESTO
- S MINIMA - g

EDUCACION T:tuio Profesmnai en Economia Contador Pubilco Adrnmistrauon de

Empresas o carreras afines.
FORMACION Estudios en recursos financieros.

O4afios de experiencia laboral; de los cuales, 02en cargos directivos
EXPERIENCIA relacionados con la funcidn de Administracion de Recursos Financieros

en empresas de Servicio Publico y Privados.

_ ¢ Soélidos conocimientos de Analisis Financieros.

CONOCIMIENTOS ¢ Conocimientos de software de productividad para oficinas comao:
ADICIONALES Excel y Word {entorno Windows).

' * Conocimientos sobre mercado de valores.

IS U et : 'j: Cororana oo s Nivel requeride
N . COMPETENCIAS A | B | PG | D | ND
Competenc:as Estrategrcas : :

01 | Compromiso X

02 : Responsabilidad social X
Competencias especificas

01 | Calidad y mejora continua X
02 | Capacidad de planificacidn y organizacidn X

03 | Comunicacidn eficaz X
04 | Gestidn y logro de objetivos X

5.2.19 JEFE DIVISION DE CONTABILIDAD GENERAL Y COSTOS

RER lNFORMACION GENERAL DEL'PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO o lefe Division de Contabllldad Genera! y Costos
AREA A LA QUE PERTENECE Oficina General de Administracién y Finanzas
CARGO DEIL QUE DEPENDE
JERARQUICAMENTE

Oficina General de Administracion y Finanzas

« Especialista Contable,

AREAS A LAS QUE SUPERVISA . .. -
s Asistente Técnico de Contabilidad.
o Oficina General de Administracién y Finanzas
/ e Gerencia Comercial.
- | & Divisidn de Logistica.
COORDINACION Interna’ - | e Divisién de Patrimonio.

| » Divisidn Recursos Humanos.
« Division Recursos Financieros.
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e |nstituciones Poablicas que fiscalizan a la
_ _ Externa
e - empresa.
CATEGORIA DEL Ejecutivo Nivel 2 | © CONDICION DEL Contrato a plazo
PUESTO {E-2) PUESTO indeterminado

1. MISION DEL PUESTO

Orgamzar dirigir, coordinar y supervisar el registro oportuno y conf:able de operaciones
econdmico - financieras de la Empresa, basandose en dispositivos legales vigentes y en las
normas de contabilidad, sustenténdolas con la documentacién necesaria y suficiente y emitir
la informacién de la Ejecucién Presupuestal, rendiciones de cuentas POF convenios y
transferencia vy los estados financieros.

1. E!aborar Ios prmc1pa|es Estados Fmanueros como son: Estado de Sltuamon frnanaera
Estado de Resultados Integrales, Estado de Cambios en el Patrimonio Neto, Estado de
Flujo en Efectivo y Notas a los Estados Financieros, conforme a las Normas
Internacionales de Informacion Financiera - NHIF.

2. Elaborar, registrar y enviar la informacidn financiera a las diversas instituciones publicas:
MEF, SUNAT, SUNASS y otras que correspondan de acuerdo a las normas y lineamientos
gue estas establezcan.

3. Elaborar los andlisis de los Estados Financieros y otros reportes que contribuyan a la toma
de decisiones a la Alta Gerencia.

4. Preparar, revisar y gestionar con oportunidad y de acuerdo a los dispositivos legales
vigentes, el pago de impuestos y tributos como: IGV, Impuesto a la Renta Tercera
Categoria, ITAN, otros.

5. Desarrollar el control previo de la ejecucién presupuestal e informar mensualmente el
avance de la misma.

6. Proponer mejoras y actualizacion permanente al sistema de costos, conforme a las
necesidades de la Empresa y emitir los reportes correspondientes en forma mensual.

7. Realizar las liquidaciones financieras de cada una de las obras y proyectos.

Realizar la revisién de cada uno de los comprobantes para su registro.

9. Cumplir con el Sistema de Control Interno, estableciendo los procedimientos
correspondientes.

10. Revisar y conciliar la informacién presentada por: Gerencia Comercial, Divisidn Recursos
Financieros, Division Recursos Humanos, Divisidn de Logistica y Divisién de Control
Patrimonial, para su integracidon y consistencia, informando mensualmente las
desviaciones y errores encontrados.

11. Efectuar el envio y conservar un archivo digital completo de los Libros Contables
Electrénicos, asi como generar la impresidn, legalizacién y suscripcion de los libros
contables que fueran manuales, de acuerdo a con las normas contables y tributarias que
rigen sobre la materia.

12. Realizar las conciliaciones con la Divisién de Recursos Financieros de la informacion de
ingresos y gastos en relacion a los estados presupuestarios y estados financieros en cada
ejercicio fiscal.

13. Velar por el fiel cumplimiento adecuado de las normas contables y tributarias.

14. Otras que sean encargadas por el jefe inmediato.

S

V. REQUISITOS DEL PUESTO
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crpere D e s VIV e
EDUCACION Titulo Profesional de Contador Pliblico.
Estudios a nivel de diplomado o superior en Normas Internacionales
de Contabilidad - NlIF,
04 afios de experiencia laboral; de los cuales, 02 en cargos directivos
EXPERIENCIA relacionados con la funcién de Contabilidad General y de Costos en
empresas de Servicios Publicos y Privados.
s Conocimientos de software: Excel y Word (entorno Windows).
CONOCIMIENTOS ¢ Conocimiento de las NIIF plenas.
ADICIONALES ¢ Manejo amplio de software contable.

: Conocimiento avanzado en finanzas.

FORMACION

_ o i1 Nivelrequerido: . .

N

01 | Compromiso X

02 | Responsabilidad social X
Competencias especificas

01 | Gestién y logro de objetivos X
02 | Tolerancia a la presidon de trabajo X
03 | Trabajo en equipo X

04 | Etica X

5.2.20 JEFE DIVISION DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO R
NOMBRE DEL PUESTO Jefe Divisidn de Logistica y Servicios Generales

AREA A LA QUE PERTENECE Oficina General de Administracion y Finanzas
CARGO DEL QUE DEPENDE

Oficina General de Administracion y Finanzas

JERARQUICAMENTE
- ¢ Técnico en Adquisiciones.
o - ' S e Especialista en contrataciones.
AREAS ALAS QUE SUPERVISA .| e Almacenero.
' » Técnico en Servicios Generales.
s QOperario |l (limpieza).
e Oficina General de Administraciény
Finanzas.
» Interna ¢ Almacenero
COORDINACION e Técnico en Adquisiciones
* Técnico en Servicios Generales
* Operativo | {limpieza).
Externa s Con proveedores
CATEGORIA DEL Ejecutivo Nivel 2 | CONDICION DEL Contrato a plazo
PUESTO {E-2) PUESTO Indeterminado

Il MISION DEL PUESTO
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Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos relativos a la investigacion del
Mercado de Proveedores, Compras, Gestién de Inventarios, Almacenamiento, asi como Ia
atencion y contratacion oportuna para la adquisicidn de bienes y servicios.

: :;:_s;r:;eéé-?riziéfz'f : L FUNCiONES ESPECIFICAS S

1. Pfamflcar organizar, dmglr coordinar, establecer procedzmlentos y superv;sar ei
desarrollo de las actividades del drea de abastecimiento de acuerdo a las normas y
directivas vigentes.

2. Planificar y ejecutar los procesos de adquisicion y contratacién de acuerdo a la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

3. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de acuerdo a ley.

4. Ejecutary controlar el proceso de adquisicion con sus respectivas cotizaciones y érdenes

de compra y/o servicio.

. Informar oportunamente al Tribunal de Contrataciones del Estado los casos de infracciones
generadas por los postores conforme a lo establecido en la norma de Contrataciones de
Estado y su Reglamento.

6. Planificar los procesos de adquisicidn y contratacion de la Empresa, en atencién al marco

legal vigente.

7. Almacenamiento previa verificacion fisica y distribucion fisica de bienes.

8. Ejecutar el control fisico de las existencias y bienes en transito, mediante la instauracién
de registros y archivos adecuados.

9. Mantener clasificados, ordenados y registrados todos los bienes del almacén,
contribuyendo a una conservacion y verificacién fisica real.

10. Efectuar el procesamiento y el control del balance mensual de materiales.

11. Efectuar previa evaluacién la incorporacion de los proveedores en los registros de la
Empresa.

12. Elaborar el cuadro de necesidades y el presupuesto de abastecimiento y compra para la
Empresa.

13. Evaluar y establecer los niveles de existencias, cuidando que éstos no se conviertan en
material obsoleto, de poco o nulo movimiento.

14. Mantener un nivel 6ptimo de rotacién de existencias.

15. Dotar oportunamente a las diversas unidades orgénicas de la empresa, de los bienes y
servicios necesarios para la operacién y mantenimiento de los servicios que presta ia
empresa y para la construccion de obras.

16. Ingresar y controlar en almacén el sobrante de materiales de obras, sustentado con su
respectivo informe final de obra.

17. Participar en la aprobacidn del programa de compra de bienes y servicios.

18. Integrar el comité de adquisiciones y baja de bienes.

19. Garantizar el funcionamiento adecuado de los vehiculos, maquinarias y herramientas de |.
trabajo.

20. Controlar mensualmente el consumo de combustible, lubricantes y repuestos,

21. Cumplir con el sistema de control interno.

22. Custodiar y conservar los materiales de saldo de obra, producto de la resolucién de-::_\ﬁ‘
contratos.

23. Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato.

9y

. iV.REQUESlTOS DEL PUESTO R _
i CMINIMA T e
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EDUCACION Titulo Profe’sio-nal Universitario.en Administracién de Empresas,
Contador Plblico o carreras afines.
FORMACION Estudios en Adquisiciones y Contrataciones.
04 afios de experiencia laboral; de los cuales, 02 en cargos directivos
EXPERIENCIA relacionados con la funcidn de Logistica y servicios generales de

preferencia en empresas del Estado.

¢ Conocimientos de software de productividad para oficinas como:
Excel y Word {enterno Windows}.

CONOCIMIENTOS

ADICIONALES . - - .
» Conocimientos de gestién de logistica, contrataciones y aimacenes.
RS N S _ Nivel requerido . -
Competenc.-as Estrategicas . L SRR
01 | Compromiso X
02 | Responsabilidad social X
Competencias especificas _
01 | Capacidad de planificacion y organizacion X
02 | Conocimientos de la industria y el mercado X
03 | Conocimientos técnicos X
04 | Cierre de acuerdos X

5.2.21 JEFE DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

1 L _‘I. lNFORMAClON GENERAL DEI. PUESTO _
NOMBRE DEL PUESTO Jefe Divisidn de Recursos Humanos

AREA A LA QUE PERTENECE Oficina General de Administracién y Finanzas
CARGO DEL QUE DEPENDE . . . iy .
JERARQUICAMENTE Oficina General de Administracion y Finanzas

» Asistente  Administrativo de  Recursos
AREAS A LAS QUE SUPERVISA Humanos.

» Especialista en Asistente Social

o Oficina General de Administracion y Finanzas

_ s Asistente  Administrativo de  Recursos

B R Interna Humanos.

COORDINACION : | = Asistente Social.

' ' » Supervisor de Seguridad y salud ocupacional.
Entidades de Capacitacién, Consultores,

Externa’ L.
. Empresas de Servicios de Personal
CATEGORIA DEL Ejecutivo Nivel 2 | - CONDICION DEL Contrato a plazo
PUESTO {E-2) - PUESTO indeterminado

1. MISION DEL PUESTO : .
Planear organizar, dmglr coordmar y controlar los procesos vmcuiados con el requersmlento
reclutamiento, seleccién, contratacion, capacitacion y evaluacién de personal; administracion
de las compensaciones, registros y controles de personal; fijacion de las politicas de bienestar
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| sacial, relaciones laborales y seguridad e higiene ocupacional, de acuerdo a la normatividad
legal vigente.

iU NI FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigiry establecer procedtmlentos de la gestion de personal, controlar y evaluar los

procesos de contratacion, induccién de recursos humanos, capacitacién, desarrollo y

ejecutar las promociones dispuestas de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Dirigir y controlar el sistema de remuneracion, CTS, liquidacidn y beneficios sociales.

Elaborar el presupuesto de Recursos Humanos.

Administrar y actualizar los documentos de Gestidn de Recursos Humanos como el CAP.

Disefiar y ejecutar el Plan y Presupuesto anual de capacitacion.

Aplicar la legislacidn laboral de acuerdo con |a politica general de la Empresa.

Disefiar e implementar mecanismos de evaluacién de personal, asi como también

promocidn, gestion y mejora continua de todo el talento humano de la Empresa.

8. Implantar acciones de motivacién al recurso humano buscando la identificacién con su
centro de trabajo.

9. Dirigir las acciones de Asistenciado social, de acuerdo a sus competencias en el marco
legal vigente.

10. Apovar las acciones de Seguridad y Salud Ocupacional, en atencidn al marco legal vigente.

11. Cumplir con el sistema de control interno.

12. Supervisary controlar la asistencia y permanencia de todo el personal en sus puestos de
trabajo.

13. Cumplir y hacer cumplir con lc establecido en las directivas de personal, reglamento
interno de trabajo y demas normas laborales que correspondan a la Empresa.

14. Mantener actualizados los files de personal.

15. Efectuar la retencién y pago del impuesto a la renta de quinta categoria, conforme a los
dispositivos legales vigentes, asi como también el pago de la CTS.

16. Otras funciones que le asigne su lefe Inmediato.

NG AW N

s [ TR -_'iv.REQU:s'lTosDELPUESTO-;féii'.i;éf;fr:';';..-__i:

EDUCACIGN'T ; T:tqu Profesional en Administracidn de Empresas, Contador Pubhco

Ingenieria Industrial, Psicologia, carreras afines.
FORMACION ..~ " | Diplomado en Gestidn de Recursos Humanos.
" - | 04 afios de experiencia laboral; de los cuales, 02 en cargos directivos
EXPERIENCIA relacionados con {a funcién de Recursos Humanos en empresas del

Estado y Privado.

¢ Conocimientos de técnicas de capacitacion, analisis del |
- comportamiento y motivacion. B
CONOCIMIENTOS - - | » Conocimiento de los dispositivos laborales vigentes.

ADICIONALES . - » Conocimientos de software de productividad para oficinas como:
A Excel y Word {entorno Windows).

* Manejo de aplicativo Planilla Electrénica (PLAME, local y en linea)

] Nivelrequerido:

Ne | - COMPETENC!AS A I B | c | D E ND

Competenc:as Estratégicas
01 [ Compromiso } | X [ [ i
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02 | Responsabilidad social i | X 1 | I

Competencias especificas

01

Comunicacion eficaz

02

Manejo de crisis

03

Trabajo en equipo

04

X[

Desarrolio y autodesarrollo de talento

5.2.22 JEFE DIVISION DE CONTROL PATRIMONIAL

RN E L. INFORMAC!ON GENERAL DEL. PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO : : Jefe Division de Control Patrlmomal

AREA A LA QUE PERTENECE = . .1 Oficina General de Administracion y Finanzas

CARGO DEL QUE DEPENDE
JERARQUICAMENTE

Oficina General de Administracion y Finanzas

e Agistente  Administrativo de Control

AREAS A LAS QUE SUPERVISA T
Patrimonial.
« Oficina General de Administracion y Finanzas.
interna i Administrativo de  Control
COORDINACION . Asnst‘ente- ministrativ
Patrimonial.
Externa ¢ (Con Aseguradoras y otras instituciones
CATEGORIA DEL Ejecutivo Nivel 2 | CONDICION DEL Contrato de plazo
PUESTO (E-2) PUESTO Indeterminado

1. MISION DEL PUESTO

Contro!ar los baenes patrlmomales de la empresa, superv:sando su exrstenc:a en condxmones
adecuadas de uso y funcionamiento, previendo las necesidades de cobertura de los bienes
contra riesgos diversos via la contratacion de seguros

. FUNCIONES ESPECIFICAS

los demds Arganos de la empresa que permitan un control de movimiento, estado vy
asignacion de los activos fijos de la empresa.
Mantener actualizado el margesi de los bienes muebles e inmuebles de todas las sedes

institucionales de la Empresa (Cajamarca, Contumaza y San Miguel) asi como el sistema/ -

de control de activos fijos, velando por su custedia y conservacion.

Realizar el inventario fisico de bienes, asi como el registro, control y actualizacion ¢

6"

patrimonial de acuerdo a las normas contables vigentes, \

Mantener saneados fisicamente los activos fijos con gue cuenta la empresa.
Programar, ejecutar, coordinar y controlar actividades de conservacién y seguridad de
inmuebles.

Proporcionar la informacion de inventarios de activo fijo, depreciaciones, ajustes y otros, g
para los fines contahles, de acuerdo a las Normas Internacionales de Contabilidad — NHF: |

a la vez efectuar el envio mensual via sistema a la Division de Contabilidad General y
Costos para la elaboracidn de los Estados Financieros.

Proponer documentadamente bajas y remates de activos obsoletos en beneficio de la
empresa bajo las normas legales vigentes y participando directamente en dichos
procesos.

Proponer mejoras, supervisar y apoyar en la correcta apllcamon de los procedimlentos a

i

T TR
=y
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8. Suministrar informacién oportuna a la Oficina General de Administracidn y Finanzas,
como a la Oficina General de Planificacion y Presupuesto y demas dérganos de la EPS
SEDACA.

9. Cumplir con el sistema de control interno.

10. Llevar un control paralelo de todo el activo fijo de acuerdo a lo establecido en las normas
tributarias, a fin de indicar las adiciones y deducciones tributarias a realizarse en cada
cierre de ejercicio econdmico.

11. Coordinar la contratacion de seguros para los bienes patrimoniales, asi como supervisar
la ejecucién de los contratos respectivos.

12. Otras asignadas por su Jefe inmediato.

B v, REQUISITOSDELPUESTO
LT  MINIMA

EDUCACION . Titulo Profes:onai de Contador Pablico, Ingemerla Endustrlal O carreras
afines.
FORMACION Diplomado en Saneamiento de Bienes.

Diplomado en NIIFs.
S 04 afios de experiencia laboral; de los cuales, 02 en cargos directivos
EXPERIENCIA : relacionados con la funcidn de Control Patrimonial de preferencia en
empresas del Estado.

: ¢ Conocimientos de software de productividad para oficinas como:
CONOCIVEENTOS. . Excel y Word {entorno Windows).
ADICIONALES - - | ® Manejo avanzado de software contable.

R s Conocimiento de finanzas.

- o . _. R - Nivelrequerido
il e COMPETENGAS Al B[c]D N

Competencias Estratégicas

01 | Compromiso X

02 | Responsabilidad social X

Competencias especificas ’

01 | Capacidad de planificacidn y organizacion X

02 | Conocimientos técnicos X

03 | Profundidad en el conocimiento de los productos X

04 | Compromiso con la calidad de trabajo X

5.2.23 JEFE DE LA OFICINA DE SISTEMAS E INFORMATICA

PRSP R EE ST Jéf_!NFORMACiON GENERAL DEL PUESTO Sl
NOMBRE DEL PUESTO Jefe de la Oficina de Slstemas e Informética
AREA ALA QUE PERTENECE - Gerencia General

CARGO DEL QUE DEPENDE '

Gerencia General

JERARQUICAMENTE

: ¢ [specialista en Informatica y Sistemas.
AREAS A LAS QUE SUPERVISA = ¢ Técnico en Informatica y Sistemas.
o o s Técnico en Soporte de Hardware y Redes.
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e Gerente General.

s Gerentes de Linea y Jefes de Oficina.
Interna | e Técnico en Soporte de Hardware y Redes.
| » Técnico en Informatica y Sistemas.

s Especialista en Informatica y Sistemas.

COORDINACION

Externa ¢ Ninguna
CATEGORIA DEL Ejecutivo Nivel 2 | CONDICION DEL Contrato de plazo

PUESTO {E-2) PUESTO lndeterminado
L . i.. MISION DELPUESTO ' ' :

La Oflcma de Slstemas e lnformatlca tiene como funcién general admm:strar v actuallzar
oportunamente el procesamiento automatizado de la informacion gerencial, comercial,
administrativa y operativa, y elaborar el plan informatico de contingencias, para mantener
actualizado el Sistema Informético de la Empresa.

RI[R FUNCIONES ESPECIFICAS

Veiar por la segundad de la informacidn y equipos.

1.

2. Formula, planifica el andlisis y disefio estructurado de los Sistemas de Informacion

3. Formula, y planifica la topologia de redes.

4. Investigar las nuevas tecnologias de informacién y su implicancia sistémica e informatica
dentro de la Institucidn.

5. Crear planes de contingencia en caso de pérdidas o desastres.

6. Proveer de informacién a cada drea, que le permita tomar decisiones oportunas.

7. Preparar informes estadisticos que permitan un registro integral de la informacion tanto
gerencial, operativa o comercial.

8. Administrar las redes de datos, la propiedad y seguridad de la informacién
computarizada, el asesoramiento y supervision a los usuarios de equipos de computo, el
uso de software con licencia y la difusion de nuevos productos y técnicas informaticas.

9. Desarrollar aplicativos para los Sistemas Informaticos en caso que se requiera.

10. Mantener actualizada la informacion en la pagina web de la Empresa.

11. Valorar resultados en tiempos y costos.

12. Cumplir con el sistema de control interno.

13. Elaborar politicas de mantenimiento y compra de suministros de hardware y software.

14. Otras funciones que en el ambito de su competencia se le asigne.

V. REQU]SITOS DEi. PUESTO

______ ERRRE . “MINIMA - RS
EDUCACION Tltuio Profesmnal en lngemerla de Sustemas
FORMACION Diplecmado en informatica :
04 afios de experiencia laboral; de los cuales, 02 en cargos directivos g
EXPERIENCIA relacionados con la funcién de Informatica y Sistemas en empresas del [\
Estado.
| ®* Conocimientos de técnicas de instalacion y administracion de redes
CONOCIMIENTOS de datos e instalacion y thantenimiento de equipos de informatica.
ADICIONALES s Conocimientos de software de productividad para oficinas como:
Excel y Word (entorno Windows) y Software de Gestién.

PNl - COMPETENCIAS -~ - o . ] . Nivel requerido :
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T T T TA s oo Tw

Competencias Estratégicas

01 | Compromiso X
02 | Responsabilidad social X
Competencias especificas - - '
01 | Calidad y mejora continua X
02 | Comunicacién eficaz X
03 | Iniciativa — Autonomia X
04 | Profundidad en el conocimiento de los productos X

5.2.24  JEFE DIVISION DE DISTRIBUCION, RECOLECCION y
CONTROL DE PERDIDAS

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO -

Jefe Division de Distribucion, Recoleccion y

NOMBRE D STO
EL PUE Control de pérdidas de agua.
AREA A LA QUE PERTENECE : Gerencia Operacional
CARGO DEL QUE DEPENDE - . .
s : Gerencia Operacional

JERARQUICAMENTE
IR SR ¢ Equipo de Distribucién de agua.
» Equipo de recoleccién de aguas residuales.
» Operarios de Redes.
¢ Especialista en control de pérdidas de agua.

AREAS A LAS QUE SUPERVISA-

_ _ * Gerente Operacional.
COORDINACIC‘_N g T interna e Jefes dt.e Division.
' - ¢ Qperarios de redes.
' Externa - * Poblacién usuaria.
CATEGORIA DEL Ejecutivo Nivel 2 CONDICION DEL - Contrato de plazo
PUESTC - - (E-2) PUESTO Indeterminado

SEEE PSR {1 MISION DEL PUESTO

Plamflcar ejecutar coordmar supervisar y controlar las operacnones de fos sistemas de
abastecimiento de agua potable desde el reservorio, distribuyendo a través de redes hasta la
conexion domiciliaria y recolectar las aguas servidas desde la conexién domiciliaria hasta los

el agua no facturada.

emisores principales, ademas desarrollar las actividades de control de pérdidas a fin de reducir |,

m FUNCIONES ESPECIFICAS - B

1. Dil‘igll‘ la operacmn de Ios sistemas de abastemmaento de agua potable desde ei
reservorio, distribucién a través de redes hasta la conexién domiciliaria y recolectar las
aguas servidas desde la conexién domiciliaria hasta los emisores principales.

2. Apoyar mediante asesoria en la distribucidén de agua potable y recoleccién de aguas
servidas a las administraciones de provincias.

3. Atender las emergencias.

Dirigir el control de no ingreso de agua de Huvias en el sistema de alcantarillado sanitario.

5. Emitir informes periddicos sobre el avance de los programas previamente establecidos.

b
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Hacer cumplir las normas de sistemas de seguridad y salud ocupacional

Suministrar especificaciones técnicas sobre materiales y equipos.
8. Llevar e! control de presiones y cobertura horaria de los servicios de agua potable y
alcantarillado.
9. Ejecutar los planes de prevencién de riesgos de los sistemas a su cargo de acuerdo a las
normas legales vigentes.
10. Implementar y controlar la Macromedicién del sistema de distribucién, el proceso de
control de pérdidas y deteccién de fugas en las redes de agua potable.
11. Controlary Evaluar las acciones de catastro de redes de agua y de alcantarillado, asi como
la sectorizacion del Sistema de Agua Potable.
12. Cumplir con el sistema de control interno.
13. Informar a su jefe inmediato de las actividades que desarrolla, incidencias o algunos
percances del proceso productivo.
14. Solicitar los materiales y recursos necesarios para el desarrollo de sus funciones,
15. Otros que le asigne la Gerencia Operacional.
Sl IVUREQUISITOS DELPUESTO v 0 -t
e S MIINIIVEA : R N
EDUCACION Ti.tul? I?rofesionai en Irxgenieria Sanitaria, Ingenieria Civil, Ingenieria
- _ : Hidraulica o carreras afines.
FORMACION Diplomado en Distribucion de Agua Potable y control de Pérdidas.
04 afios de experiencia laboral; de los cuales, 02 en cargos directivos
EXPERIENCIA relacionados con la funcién de Distribucién y Recoleccién de Agua
Potable y Aguas Servidas.
s Conotimientos de administracién de recursos, de programacion y
CONOCIMIENTOS control de actividades.
ADICIONALES s Conocimientos de software de productividad para oficinas como:
Excel y Word {entorno Windows).
el G s Nivel requerido

COMPETENCAS T [c oW

Competencias Estratégicas

01 | Compromiso X

02 | Responsabilidad social X
Competencias especificas ' B

01 | Conduccion de personas X

02 | Comunicacién eficaz X
03 | Gestidn y logro de objetivos X

04 | Trabajo en equipo X

5.2.25 JEFE DIVISION DE ESTUDIOS

‘1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO -

NOMBRE DEL PUESTO Jefe Division de Estudiosy proyectos. |

AREA A LA QUE PERTENECE Gerencia de Ingenieria

CARGO DEL QUE DEPENDE
| JERARQUICAMENTE

Gerente de Ingenieria
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e Especialista en estudios de Ingenieria de
Proyectos Il
¢ Especialista en estudios econdmicos vy
AREAS A LAS QUE SUPERVISA sociales. g
ST ST ¢ Especialista en promocidn de proyectos.
N s Especialista en estudios de ingenierfa de
proyectos .
s Asistente de Proyectos.
¢ Gerente de Ingenieria
L e Lo ¢ Supervisor de estudios y obras
- L : - Interna s
COORDINACION . - | . 7" | e Jefesde Divisién
L S _ s Profesionales.
Externa » Consultoras en proyectos de saneamiento.
CATEGORIADEL | Ejecutivo Nivel2 | CONDICION DEL Contrato Plazo
PUESTO (E-2) PUESTO Indeterminado

LUTe Y1 MISION DEL PUESTO -

Dirigir, ejecutar la formulacién de los Estudios de pre inversion, de acuerdo a lo establecido por
el Sistema Invierte.pe, asi como desarrollar los expedientes técnicos y/o disefios definitivos, en
aras de ampliar y mejorar la infraestructura existente.

S HLFUNCIONESESPECIFICAS

1. Eiaborar Ea programacmn y control de proyectos de acuerdo al PIVIO Y la demanda de los
usuarios.

2. Constituirse como la Unidad Formuladora de los proyectos de inversién, de acuerdo a la
delegacion de facultades del sistema nacional de inversién publica, dependiente de la
Municipalidad Provincial de Cajamarca.

3. Elaborar normas, procedimientos, instrucciones e informacién para la ejecucién de
estudios y proyectos, asi como los requerimientos técnicos para la contratacion de
terceros.

4. Elaborar los expedientes técnicos de los proyectos (memoria descriptiva, costos Y
presupuestos, especificaciones técnicas, disefio y otros que sean requeridos.).

5. Coordinar con las Municipalidades socias para socializar los proyectos de inversion.

6. En la fase de Programacion Multianual, debera remitir toda la informacion que requiera
la OPMI relativas a las inversiones a su cargo, con independencia de la etapa en la cual se
encuentren.

7. Coordinar con fa OPMI la informacién que ésta requiera para la elabaracion del PMI, siendo
la veracidad de dicha informacién de estricta responsabilidad de la Unidad Formuladora.

8. Dirigiry supervisar los estudios y/o proyectos que se contraten con Consultores externos.

9. Participar en la recepcion de obras propias y ejecutadas por terceros.

10. Proporcionar periddicamente a la Gerencia de Ingenieria y Oficina General de

Planificacién, la informacion de los proyectos y acciones ejecutadas, asi como la |#%

proyeccién de las futuras necesidades.
11. Implementar y evaluar permanentemente el grado de cumplimiento de las normas |.
técnicas de control, reglamento nacional de edificaciones, Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.
12. Velar por el mantenimiento adecuado del archivo documentario y planoteca de fa EPS.
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13. Dar su conformidad a los documentos de licitacidn, concursos, adjudicaciones directas,
términos de referencia y propuestas presentadas.

14. Participar en las contrataciones por servicios para la efaboracién de los estudios y verificar
la documentacion legal, el contrato, las especificaciones y cronogramas previos.

15. Preparar informes técnicos sobre los estudios y proyectos en ejecucion.

16. Autorizar previa consulta con la Gerencia de Ingenieria, las modificaciones a los disefios,
luego de un estudio cuidadoso de los aspectos técnicos y econdmicos.

17. Cumplir con el sistema de control interno.

18. Otras acciones asignadas por la Gerencia de Ingenieria.

__ IV.REQUISITOS DEL PUESTO

e e e e B MINIMA B
EDUCACION Titulo Profesional en Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Civil.
FORMACION Diplomado en Proyectos de Saneamiento.

04 afios de experiencia laboral; de los cuales, 02 en cargos ejecutivos
EXPERIENCIA relacionados con la funcion de elaboracion de proyectos de

saneamiento.

e Conocimientos de administracién de recursos y de programacioén y
control de actividades.

e Conocimientos de software de productividad para oficinas como:
Excel y Word (entorno Windows), watercad, scada, Gis, AutoCAD,
sewercad.

CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

e ~'Nivel requerido =~
A B ] c[p]nND

N®| . COMPETENCIAS

Competencias Estratégicas

01 | Compromiso X
02 | Responsabilidad social X
Competencias especificas -
01 | Conocimientos de la industria y el mercado X
02 | Conocimientos técnicos X
03 | Gestion y logro de objetivos X
04 | Toma de decisiones X
5.2.26 JEFE DIVISION DE COMERCIALIZACION

I EIRINE, 1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO E
NOMBRE DEL PUESTO Jefe Division de Comercializacién
AREA A LA QUE PERTENECE Gerencia Comercial
CARGO DEL QUE DEPENDE .
JERARQUICAMENTE . Gerente Comercial
AREAS A LAS QUE SUPERVISA * Atencion al Cliente.

o Asistentes Comerciales.

¢ Gerente Comercial.
COORDINACION Interna e Atencién al cliente.

s Asistentes Comerciales.
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+ Jefes de Division de la Gerencia Comercial.

s Conios clientes del servicio

Externa * Con Empresas afines
CATEGORIA DEL Ejecutivo Nivel 2 | . CONDICION DEL Contrato Plazo
~ PUESTO (E-2} PUESTO Indeterminado

S 1L MISIGN DEL PUESTO -

Planificar, ejecutar, coordmar super\usar y controlar el desarrollo de las actn\ndades
relacionadas con la comercializacion de los servicios de agua potable y alcantarillado sanitario,
asimismo, la recepcién y atencion de los reclamos comerciales por los servicios que presta la
Empresa.

I, FUNCIONES ESPECIFICAS - = =

1. Desarrotlar acciones de comermahzacmn para la ampliacién de la cobertura del servicio
de agua potable y alcantarillado sanitario y otros conexos.

2. Resolver o canalizar a otras instancias los reclamos de los clientes de acuerdo a las normas
emitidas por [a SUNASS.

3. Elaborar programas de promocién del servicio, estableciendo mecanismos adecuados de
comercializacidn.

4. Atender el fraccionamiento de pagos solicitado por el usuario, de acuerdo a la politica
aprobada por la empresa.

5. Orientar y educar en coordinacidn con Educacion Sanitaria a los usuarios en [o referente
al cumplimiento de normas y disposiciones emitidas por el sector saneamiento.

6. Crear y mantener estadisticas sobre datos relevantes de sus actividades.

7. Elaborar campafias de incorporacion de nuevos usuarios (factibles y potenciales) en
coordinacion con la oficina de Imagen Institucional, Educacién Sanitaria y Divisidn de
Obras.

8. Cumplir con el Sistema de Control Interno, estableciendo los procedimientos
correspondientes para su control.

9. Informar periddicamente a sus Jefes inmediatos sobre las diferentes acciones que
desarrolla su érea.

10. Otras funciones que le asigne la Gerencia Comercial de acuerdo a su puesto de trabajo.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

RO MINIMA

Titule Profesional en  economia, marketing, Administracion de L&

‘EDUCACION . X
Empresas o carreras afines.

FORMACION " | Diplomado en Comercializacidn de Productos.
o 04 aflos de experiencia laboral; de los cuales, 02 en cargos directivos

EXPENENC’A relacionados con [a funcidon comercial de empresas de Servicio Pablico.

control de actividades.
e Conocimientos de software de productividad para oficinas como: |}
Excel y Weord (entorno Windows).
* Conocimiento de Técnicas de Atencidn al Cliente,

CONOCIMIENTOS
ADICIONALES
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N

COMPETENCIAS

Tl -+ Nivel requerido - - -

Competenc:as Estrategfcas

01 | Compromiso

X

02 | Responsabilidad social

X

Competencias especificas

01 | Comunicacion efica

z

02 | Conocimiento de la industria y el mercado

>

03 | Gestion y logro de objetivos

04 | Relaciones publicas

5.2.27 JEFE DIVISION DE FACTURACION Y COBRANZAS

~ 1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe Division de Facturacién y Cobranza
AREA A LA QUE PERTENECE Gerencia Comercial
CARGO DEL QUE DEPENDE

Gerente Comercial

JERARQUICAMENTE

o Asistentes Comerciales Il

AREAS A LAS QUE SUPERVISA s Operarios Comerciales 1.
s Gerente Comercial
B _ interna e Jefes de Divisidn
COORDINACION s Asistentes Comerciales |l
_ * Operarios Comerciales |.
Externa s Clientes de los servicios.
CATEGORIA DEL Ejecutivo Nivel 2 | CONDICION DEL Contrato Plazo
PUESTO {E-2) PUESTO Indeterminado

11 MISION DEL PUESTO

7
A
. &

Planificar, eJecutar coordmar supervisar y controlar la emisién de una oportuna y optlm ) k‘-- 5

facturacidn por los servicios prestados por la Empresa. Dirigir y coordinar una cobranza efect;va
de los valores emitidos consolidando el retorno financiero, por los servicios que presta la

Empresa.

S FUNCIONESESPECIFICAS o S . '. i e

1. Dil’lgl]’ organizar y controlar el proceso de facturacion y cobranza por los servicios que
presta la empresa, de acuerdo a las Directivas de SUNASS vy las tarifas aprohadas.
2. Definir el ciclo de facturaciéon gue permita la recaudacion periddica y continua en la

empresa.

3.  Coordinar con el responsable de la Oficina de Sistemas e Informatica para las mejoras y
modificaciones en la facturacion, de acuerdo a la implantacién de nuevas normas
emitidas por los entes rectores y reguladores de la empresa.

4. Elaborar estadisticas de facturacion y cobranza, eficiencia de cobranza y cuentas por
cobrar {(montos emitidos, recuperados y saldos). Asi mismo crear y mantener controles
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sobre los valores recaudados cuidando el registro y cancelacion de los débitos

correspondientes.

5. Emitir las facturas con los valores a ser cobrados v la entrega en la direccién solicitada por
el cliente.

6. Controlar y emitir facturas especificas de los clientes especiales (Altos consumidores)
manteniendo un control preferencial.

7. Sanear la informacién de las cuentas por cobrar para la provisién de la cobranza dudosa,
en coordinacion con la Divisién de Contabilidad General y Costos.

8. Calcular y registrar los valores que se deben cobrar a cada cliente por periodos de
consumo de acuerdo con las politicas tarifarias y con los datos de lectura de medidores y
establecer y mantener mecanismos de control de deudores.

9. Coordinar con Gerencia Comercial y con la Oficina General de Administracién y Finanzas
sobre programas de amnistia para el recupero de cartera morosa y la mejora en la
eficiencia de cobranza.

10. Coordinar con la Oficina General de Administracién y Finanzas sobre la aplicacién de las
tasas de interés y/o impuestos que se deberan aplicar a las facturas de los clientes por
los servicios prestados por la empresa.

11. Coordinar con la Oficina de Imagen Institucional y Educacién Sanitaria para la
implementacion de campafias para mejorar la eficiencia de cobranzas.

12. Registrar y actualizar datos sobre la cobranza de recibos, asi como determinar Jos saldos
pendientes de cobranzas, los mismos que deben ser derivados a la Divisidn de
Comercializacion para su conocimiento y fines, asi mismo para que sirva a otros sistemas
y subsistemas (contabilidad, planeamiento, etc.).

13. Efectuar las modificaciones de los valores emitidos, sustituyéndolos por otros, con las
debidas justificaciones del caso.

14. Programar, emitir y ejecutar érdenes de los cortes de servicio por deudas y las
reconexiones de acuerdo a normas establecidas por la empresa, Asi como hacer
seguimiento permanente de los deudores.

15. Cumplir con el Sistema de Control Interno, estableciendo procedimientos
correspondientes para su control.

16. Informar periddicamente a sus Jefes inmediatos sobre las diferentes acciones que
desarrolla su area.

17. Realizar los depdsitos Bancarios, producto de la recaudacion diaria de la cobranza e
informar a la Division de Contabilidad y Divisién de Recursos Financieros con las
respectivas planilias de entrada de caja.

18. Establecer pago de los servicios por internet y tarjetas de crédito, en coordinacién con la
Oficina de Sistemas e Informética. i

19. Efectuar la facturacion por los servicios colaterales de acuerdo a las tarifas establecidas
por SUNASS,

20. Cumplir con la normatividad de acuerdo a los D.S. 01-2015-VIVIENDA y D.S. 09-2015-
SUNASS, sobre Valores Maximos Admisibles (VMA) segin su competencia para facturar
en caso de que sobrepasen los limites establecidos en la norma de acuerdo al informe c
técnico de Control de Calidad y del especialista en VMA.

21. Otras funciones que le asigne la Gerencia Comercial en materia de su competencia.
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“ "IV, REQUISITOS DEL PUESTO " -
S © MINIMA B : _ :
Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién de Empresas,

EDUCACION . )

Economia o carreras afines.
FORMACION Diplomado en Comercializacion de Productos.

04 afios de experiencia laboral; de los cuales, 02 en cargos directivos
EXPERIENCIA relacionados con la funcidn de Facturacién y Cobranza en empresas de

Servicio Publico.

CONOCIMIENTOS

e Conocimientos de administracién de recursos y de programacion y
control de actividades.

ADICIONALES « Conocimientos de software de productividad para oficinas como:
8 Excel y Word {entorno Windows).

e L e e - 2-Nivel requerido _

N COMPETENCI:A-S;; Fo Al-B [ c | D |ND

Competencias Estratégicas

01 | Compromiso X

02 . Responsabilidad social X

Competencias especificas

01 | Calidad de mejora continua X

02 | Capacidad de planificacidn y organizacion X

03 | Orientacidn a los resultados con calidad X

04 | Trabajo en equipo X
5.2.28 JEFE DIVISION DE MEDICION

“I.- INFORMACION GENERAL DEL PUESTO I aE

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe Division Medicién

AREA A LA QUE PERTENECE

Gerencia Comercial

CARGO DEL QUE DEPENDE Gerente C rcial

JERARQUICAMENTE omercl
. _ _ + Asistente de medicion

AREAS A‘-i.A'S QUE SUPERVISA . e Técnico en medidores.

i » Operarios Comerciales 1l y .

+ Qperario de medicion.

. I
COORDINACION nterna

* Gerente Comercial.

o Jefes de Division.

¢ Asistente de medicion.

s Técnico en medidores.

* Qperario en medicidn

* Operarios Comerciales li y L.

Externa

s Ninguna

CATEGORIA DEL
PUESTO

Ejecutivo Nivel 2
(E-2)

CONDICION DEL
PUESTO

Contrato Plazo
Indeterminado

U MISION DELPUESTO =
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Planificar, ejecutar, coordinar, supervisar y controlar los procesos de: lectura de medidores,

mantenimiento de medidores, instalacién de medidores, renovacién de medidores, evaluar los
consumos, evitando el incremento de agua no facturada.

1B FUNCiONES ESPECIFICAS

Programar e;ecutar y coordinar los procesos de lectura de medldores

1.
2. Derivar la generacién de consumos a la Divisién de Facturacién y Cobranza para su
procesamiento oporfuno, previo control de calidad de la informacion.
3. Tenera buen recaudo la informacion para su respectiva verificaciéon en caso de reclamos
de los usuarios.
4. Programary controlar los planes de instalacién y mantenimiento de medidores.
5. Establecery actualizar kas rutas de lecturas de medidores.
6. Programar, ejecutar y coordinar los procesos de lectura de medidores.
7.  Garantizar la conformidad y consistencia de las lecturas de los consumos.
8. Corregir oportunamente alguna ocurrencia e inoperatividad de los medidores detectados
antes, durante y después del proceso de toma de lectura.
9. Atencion personalizada ante quejas, reclamos y/o sugerencias de los usuarios reales y/o
potenciales.
10. Verfficar y controlar fas conexiones domiciliarias de agua potable que no registran
CONSUMOS.
11. Mantener un Programa de Control de Altos Consumidores.
12. Cumplir con el Sistema de Control Interno, estableciendo procedimientos
correspondientes para su control.
13. Informar periddicamente a sus Jefes inmediatos sobre las diferentes acciones que
desarrolla su drea.
14. Proponer los términos de referencia para [a adgquisicién de medidores, de acuerdo a la
Ley de Contrataciones del £stado.
15. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en materia de su competencia.
U IVCREQUISITOS DEL PUESTO. -
e MINIMAC FERRESAN N .
EDUCACION Titulo- i?rofesiongl en Ingenieria Samtarla Ingenieria sistemas,
Ingenieria Industrial o carreras afines.
FORMACION | Diplomado en Comercializacién de Servicios.
' ' ' 04 afios de experiencia laboral; de los cuales, 02 en actividades T
EXPERIENCIA relacionadas con la funcién de mantenimiento y administracién de §
: medidores y supervision de medicion en empresas de Agua Potable.
* Conocimientos de administracion de recursos y de programacidn y
CONGCIMIENTOS control de actividades.
ADICIONALES - ¢ Conocimientos de software de productividad para oficinas como:
Excel y Word {entorno Windows).
e | ;'.1-5-5-.:5:1' ' : : ~ {1 Nivel requerido
e COMPETENC!AS | . ATl c o IN
Competenc.-as Estrateg:cas RS
01 | Compromiso X
02 | Responsabilidad social X

Competencias especificas
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