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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

OE LA EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO DET SANTA, CASMA Y HUARMEY S.A.
.,EPS SEDACHIMBOTE S.A."

1. TNÍRODUCCTÓN

La Ent¡dad Prestadora de Serv¡c¡os de Agua Potable y Alcantar¡llado del Santa, Casma y Huarmey
Soc¡edad Anónima en adelante SEDACHIMBOTE S.A, se r¡ge por el Decreto Leg¡slat¡vo Ne 1280 y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo Ne 019-2017-Vivienda, por su Estatuto Soc¡al

aprobado por la Junta General de Accion¡stas y supletoriamente por la Ley de Sociedades.

El Manual de Organizac¡ón y Funciones es un documento de Gestión lnstitucional que sirve como
instrumento de gestión adm¡n¡strat¡va para establecer campos funcionales, precisar

responsab¡l¡dades y efectuar el proceso de dirección y control bajo el nuevo enfoque de la

Admin¡stración por Objet¡vos para Resultados.

Su permanente lectura y aplicac¡ón por parte de los miembros de la Alta Dirección, ejecutivos,
funcionarios y trabajadores de la Empresa, perm¡t¡rá que la dirección y gestión se orienten a lograr
la óptima product¡v¡dad y calidad de los servicios que SEDACHIMBOTE S.A. brinda a la comunidad.

2. DEt MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

2.1. FINATIDAD

El Manual de Organizac¡ón y Funciones (MOF) de SEDACHIMBOTE S.A., es el documen
normat¡vo que define y determ¡na su modelo organ¡zacional. Tiene por finalidad:
. Def¡n¡r la estructura orgánica ¡ntegral de la empresa.
. Determ¡nar los objet¡vos específicos de cada una de las unidades orgánicas.
o Definir la naturaleza y alcance func¡onal de las unidades orgánicas.
. Precisar y describir las funciones generales y act¡v¡dades de las unidades orgánicas

que conforman la estructura orgán¡ca de SEDACHIMBOTE S.A.

o Precisar para cada unidad orgánica de la Empresa su nivel jerárquico, puestos y las

relaciones de autoridad y dependencia.
. Serv¡r de marco referencial para del¡mitar las funciones específicas,

responsabilidades y ub¡cac¡ón de los puestos de trabajo y su ¡nterrelación dentro de
la estructura orgánica.

2.2. BASE TEGAT

Las normas y dispos¡ciones le8ales que sustentan el presente Manual son las sigu¡entes:
. Decreto Legislat¡vo Ne 1280 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo Ne 019-

2017-V¡v¡enda.
o Ley Ne 26284 - Ley General de la Super¡ntendencia Nacional de Serv¡c¡os de

Saneam¡ento y su Reglamento.
. Estatuto Soc¡al de SEDACHIMBOTE S.A.

o Acuerdo de D¡rector¡o Ne 16, en Ses¡ón Ord¡nar¡a Ne M - 2023, del 03 de febrero del
2023, que aprueba la estructura orgánica de la EPS SEDACHIMBOTE S.A.

2.3. ATCANCE

Las d¡spos¡c¡ones establecidas en el presente manual son de obligator¡o cumpl¡miento.y
aplicación por todos los m¡embros directivos, ejecut¡vos y trabajadores de la E

SEDACHIMBOTE S.A.

3. GENERALIDADES DE LA EPS SEDACHIMBOTE S.A.

3.1. VrSrÓN

La EPS SEDACHIMBOTE S.A. tiene como visión: "Ser uno Empreso líder, moderno,
consolidodo y finoncieromente vioble dentro del Sedor Soneomiento, que pem¡ta
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sotisfocer los necesidodes de los clientes, mejorondo su colidod de vida y obteniendo el
reconocim¡ento de lo opinión público en generol".

3.2. MrSrÓN
La EPS SEDACHIMBOTE 5.A. Tiene como misión: "Brindor los servicios de soneomiento
en condiciones de eficiencio, sostenibilidod y colidod, respetondo los principios de

occeso universol, esenciolidod e inclusión sociol, ejerciendo competenc¡os con
outonomío odministrotivo, económico y responsobilidod en lo gestión empresariol,
basodo en criter¡os técnicos, legoles, financieros y ambientoles".

3.3. NATURATEZA

ta EPS SEDACHIMBOTE S.A. según la Ley General de Serv¡cios de Saneamiento y su

Estatuto Soc¡al es una Empresa Mun¡c¡pal de derecho privado, const¡tuida como
Sociedad Anónima con autonomía adm¡nistrativa, técn¡ca y económica.
La EPS SEDACHIMBOTE S.A., realiza todas las actividades vinculadas a la prestación de
los servic¡os de agua potable y alcantarillado sanitar¡o en el ámb¡to de su jurisd¡cción,

éstas son de utilidad y necesidad pública e interés social.

3.4. FINATIDAD DE LA EPS

La finalidad de la EPS SEDACHIMBOTE S.A. es satisfacer las necesidades de los servic¡os
de agua potable y alcantarillado en el ámb¡to de su jurisdicción, según lo establecido
en su Estatuto Social. La cobertura y calidad de los servicios, estará en función de su

capacidad operativa, admin¡strat¡va y de la factibilidad económica-financiera de la
Empresa.

3.5. OBJETTVOS

Los objetivos básicos que la Empresa debe lograr, en función de su capacidad operativa
y disponibllidad de sus recursos económicos y financieros, son:
o Producir y brindar serv¡cios de agua potable en la cant¡dad y calidad requerida por la

colectividad, así como, los referidos al serv¡c¡o de alcantar¡llado sanitario.
. Ampliar la capacidad de producción de agua potable; así como, los referidos al

tratam¡ento y disposición final de aguas servidas.
. lnstalar redes de distr¡bución de a8ua potable, de alcantar¡llado san¡tario y

comercia lizar tales servicios.
o Realizar estudios e invest¡gaciones para opt¡mizar todas las activ¡dades tend¡entes a

la product¡vidad y cal¡dad de los servicios que brinda.
Asimismo, son objetivos los referidos a modernizar la empresa; mejorar la producción,
la operación, la calidad de los servicios; incrementar la productlvidad; mejorar la

economía empresarial; y mejorar las relaciones entre la empresa y los clientes.

4. FUNCIONES BÁSICAS Y ESTRUCTURA ORGÁNICA

4.1. FUNCIONES BÁSICAS DE I.A EMPRESA

Las funciones básicas de la EPS SEDACHIMBOTE S.A., en el ámbito de su jurisdicc¡ón y en
el marco legal que le compete, son las s¡gu¡entes:
. Producir, d¡str¡buir y comerc¡alizar agua potable; así como efectuar la recolección,

tratamiento y d¡sposición final de las aguas servidas.
. Operar, mantener y renovar las ¡nstalac¡ones y equipos utilizados en la prestación

de los servicios de saneamiento, de acuerdo a las normas técn¡cas
correspond¡entes y a lo establecido en el presente Manual.

. Efectuar la prestación de los servicios en los niveles de calidad, cantidad,
cont¡nu¡dad y demás condiciones establecidas en El Reglamento de Prestación de
Serv¡c¡os, la normat¡vidad vigente y en su respect¡vo Contrato de Explotación.

. Formular y ejecutar Planes Maestros.
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Asesorar en aspectos técnicos y adm¡nistrat¡vos a las local¡dades del ámbito rural
comprend¡das en la jurisdicción de su responsabilidad.
Formular estudios, proyectos y ejecutar obras para ampliar la capacidad de los
serv¡cios que br¡nda, ten¡endo en cuenta las normas establecidas para los aspectos
de cuidado del medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo.
Evaluar, aprobar y supervisar los proyectos a ser ejecutados por terceros dentro de
su ámb¡to de responsabilidad y coordinar las acciones que sean necesarias para la

transparenc¡a de aquellos que serán adm¡nistrados por la Empresa.

4.2 ESTRUCTURAORGÁNICA

4.2.1. Niveles y Nomenclatura. - Los niveles y nomenclatura comprend¡da en la

Estructura Orgán¡ca de la Empresa comprenden en princ¡p¡o al n¡vel Direct¡vo y Ejecut¡vo

de mayor jerarquía, cont¡nuando según el orden jerárquico; son los sigu¡entes:

cLAStFtCACtON NIVETES

ORGANIZATIVOS

NIVETES

JERARQUICOS

Primer nivel
DIRECTIVOS

Gerencia General

Segundo nivel Gerenc¡as

EJECUTIVO

Jefaturas

Adm¡nistrac¡ones

La Estructura Orgánica de la EPS SEDACHIMBOTE S.A. opera en dos niveles de

desconcentración:
. N¡vel Central
o Nivel Local

Nivel Central:
Es el n¡vel de normatividad, d¡recc¡ón, planeam¡ento, control y evaluación de las

actividades generales de la Empresa. En ¡gual forma programa, ejecuta, Evalúa y

coordina las activ¡dades de la localidad de Chimbote.
o EPS SEDACHIMBOTE S.A.

o Administración de Ch¡mbote

Nivel Local:
Es el n¡vel operativo y de servicio base de la Empresa- Su actuación se c¡rcunscr¡be a un
ámbito de ejecución de actividades especÍf¡cas (técnica y comerc¡al). En este nivel se

ubican las siguientes local¡dades desconcentradas:
. Administrac¡ón de Nuevo chimbote
. Adm¡nistrac¡ón de Casma
. Adm¡nistrac¡ón de Huarmey

6
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4.2.2. Estructura Orgánica. - La Estructura Orgán¡ca de la EPS SEDACHIMBOTE S.A. hasta

el tercer n¡vel de desagregación estructural, es la sigu¡ente:

A. órganos de la Alta Dirección
A.1. Junta General de Acc¡on¡stas

A.2. Directorio
A.3. Gerenc¡a General

Órgano de Control
8.1. Órgano de control lnstitucional

c. órganos de Asesoría
C.1. Gerenc¡a de Asesoría Juríd¡ca

C.2. Gerencia de Planeamiento y Desarrollo
c.2.1. Ofic¡na de Desarrollo Empresarial
C.2.2. Oficina de Organ¡zac¡ón y Métodos
C.2.3. oficina de Tecnología de la lnformación

órganos de Apoyo
D.1. Gerenc¡a de Adm¡nistrac¡ón y Finanzas

D.1.1. Ofic¡na de Logística y Control Patr¡mon¡al
D.1.2. Ofic¡na de Recursos Humanos
D.1.3. Oficina de Contabilidad
D.1.4. Oficina de Recursos Financ¡eros

D.2. Ofic¡na de lmagen lnstitucionaly Comunicac¡ones

Órganos de Línea

E.1. Gerencia Técnica
E.1.1. Oficina de lngeniería y Proyectos
E.1.2. Oficina de Catastro Técn¡co
E.1.3. Oficina de Operaciones
E.1.4. Ofic¡na de Mantenimiento

E.2. Gerenc¡a Comerc¡al
E.2.1. Ofic¡na de Catastro de Cl¡entes
E.2.2. Ofic¡na de Medición y Facturación
E.2.3. Of¡cina de Cobranzas
E.2.4. Oficina de Atención al Cliente

Órganos Desconcentrados
F.1. Adm¡nistrac¡ón

F.1.1. Adm¡n¡strac¡ón de Nuevo Ch¡mbote
F.1.2. Adm¡nistración de Casma

F.1.3. Adm¡n¡strac¡ón de Huarmey

Se presenta a cont¡nuación el Organigrama Estructural de la EPS SEDACHIMBOTE 5.A.
hasta el tercer n¡vel organ¡zativo.

B

D

E

F
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5. ORGANIZACIÓN INTERNA DE TA EPS SEDACHIMBOTE S.A.

5.1. DE tOS ÓRGANOS DE tA ALTA DIRECCIÓN

La Alta d¡rección está conformada por la Junta General de Accion¡stas, el D¡rector¡o y la

Gerencia General; les corresponde el máximo nivel de dirección y adm¡n¡stración de la
Empresa.

5.1.1 JUNTA GENERAT DE ACCIONISTAS

La Junta General de Accionistas es el órgano de mayor jerarquía de la Empresa, le
compete los asuntos que señale el Estatuto Social y todos aquellos que se rige por el

Decreto Le8islativo Ne 1280 y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo Ne 019-
2017-Viv¡enda, así como aquellas que le establece supletor¡amente la Ley General de

Sociedades. La conformación de la Junta Generalde Accionistas y los aspectos referidos
a sus competencias se establecen en el ESTATUTO SOCIAL de la EPS SEDACHIMBOTE S.A.

Son Funciones de la Junta General de Accion¡stas:
1. La modificac¡ón del Estatuto Social, previa opinión favorable de la SUNASS.

2- Elegir, reelegir y remover al miembro del D¡rectorio representante de las

municipalidades accionistas con arreglo a ley.

3. Declarar la vacancia del (los) miembro(s) del d¡rector¡o, elegido por las

Mun¡cipalidades accionistas.
4. Acordar la fusión con otras empresas prestadoras, la incorporación del ámb¡to de

otros prestadores de serv¡cios de saneamiento, así como de los ámbitos no
atendidos por estos.

5. Fijar el monto de las d¡etas de los miembros del Directorio, respetando los lím¡tes
presupuestales aprobados por el Ministerio de Economía y Finanzas.

6. Autorizar la celebración del contrato de explotación, cuando el Directorio no lo
realice, de acuerdo a lo establec¡do en la normativa sector¡al vigente.

7. Acordar el aumento o reducción de capital soc¡al, asícomo autorizar la emisión de
obligaciones, debiendo comun¡car este hecho a la Superintendencia Nac¡onal de
Servicios de Saneam¡ento.

8. Acordar la transferenc¡a y/o ad.iudicación de bienes que integran el activo no
negoc¡able de la empresa prestadora pública de acc¡onariado munic¡pal, así como
acordar la enajenación, en un solo acto, de activos cuyo valor contable exceda el

cincuenta por c¡ento (50%) del capital de la EPS SEDACHIMBOTE S.A.

9. Disponer las lnvestigac¡ones y Auditorias especiales. La contratac¡ón de auditores
externos se hará prev¡a autor¡zac¡ón de la Contraloría General de la Repúbl¡ca, en
virtud de lo previsto por la normat¡vidad vigente.

10. Declarar en reorganización la EPS SEDACHIMBOTE S.A. de acuerdo con las normas
legales correspondientes.

11. Resolver los asuntos que le somete el D¡rectorio, así como aquellos en los que

resulte comprometido algún ¡nterés de la EPS SEDACHIMBOTE S.A.

12. Las demás que establezcan la Ley Marco de la Gestión y Prestac¡ón de los Serv¡cios

de Saneamiento, aprobada por el Decreto Legislativo N' 1280 y su reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N" 019-2017-VIV|ENDA., sus modif¡cator¡as y las

normas sector¡ales.

5.1.2 DTRECTORTO

El D¡rector¡o es el órgano responsable de la dirección de la Empresa exceptuándosele
únicamente las funciones reservadas, por Ley General de Sociedades o por el Estatuto,
a la Junta General de Accionistas. Los d¡rectores no ejercen funciones ejecut¡vas, sus
decisiones son válidas solo en reuniones legalmente instaladas.
Son funciones del Director¡o:
1. Aprobar y mon¡torear la estrategia de la EPS SEDACHIMBOTE S.A.

2. Eleg¡r a su presidente.

9
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3. Declarar la vacancia de algún(os) miembro(s) del Director¡o por las causales
establec¡das en el marco normat¡vo.

4. Designar y remover al Gerente General y demás Gerentes, velando por su
idoneidad técnica y moral.

5. Establecer objet¡vos estratég¡cos, concordantes con los Planes lnstitucionales y el
Plan Maestro Opt¡mizado, definiendo indicadores y metas que perm¡tan
mon¡torear su evoluc¡ón.

6. Autor¡zar la celebración del contrato de explotación.
7. Em¡tir opinión para el otorgamiento de acciones a solicitud de la Junta General de

Acc¡on¡stas.
8. Aprobar los planes estratégicos y operat¡vos de la empresa.
9. Aprobar el Presupuesto lnstitucional de Apertura de la empresa.
10. Aprobar los documentos técnicos normativos de gestión organ¡zac¡onaly otros
11. Aprobar los conven¡os lnterinst¡tuc¡onales.
12. Salvaguardar la concordancia entre sus dec¡s¡ones y la política nacional y sectorial

sobre el manejo de recursos hídricos.

13. lnformar al órgano correspond¡ente aquellos casos en los que un miembro del
Director¡o ¡ncurra en causal de vacancia o el mismo represente un riesgo o amenaza
para la reputac¡ón de la empresa.

14. Supervisar la gestión, el func¡onam¡ento de la empresa y la conducta de los
gerentes.

15. Velar que la empresa cumpla cabalmente las d¡spos¡c¡ones normativas externas e

¡nternas de la empresa, ejerciendo el seguim¡ento formal y regular al respecto.
16. Aprobar el Reglamento del Directorio y reglamentos de los comités conformados;

evaluar anualmente su cumplim¡ento.
17. Establecer polít¡cas que aseguren una gest¡ón de calidad en la empresa y superv¡sar

su apl¡cación.
18. Adoptar acuerdos para aplicar, proponer, y mejorar las normas de designación,

remuneración y suces¡ón de los miembros del D¡rector¡o.

19. Someter a cons¡derac¡ón del Ministerio de Viv¡enda, Construcción y Saneam¡ento

la política de retribución de la empresa, d¡cha política del¡m¡ta los criterios de

retr¡buc¡ón de las gerencias, así como la transparenc¡a y cumpl¡m¡ento de esta. El

cumpl¡miento de la polít¡ca es evaluado anualmente.
20. lnstaurar una política de Recursos humanos en la que se aborde la contratación de

miembros de las Gerencias, mecanismos de ¡ncentivos al personal y sucesión de

cargos críticos.
21. Establecer y evaluar anualmente el plan de sucesión para el Gerente General y

demás cargos críticos que define una estrategia para la selección de un próximo

Gerente General y d¡stingue entre procedimientos para una sucesión planificada y

cont¡ngente. El cumpl¡miento de este plan es evaluado anualmente.
22. Conduc¡r una evaluación anual del desempeño de los Gerentes sobre la base de

cr¡terios predefi nidos.
23. Aprobar la polít¡ca de gestión integral de riesgos, que establezca los procesos y

procedim¡entos de identificación, evaluación y gestión de riesgos; def¡n¡endo
también los roles, responsabilidades y líneas de reporte. Esta polít¡ca toma en

consideración los r¡esgos materialmente importantes para la empresa.
24. Aprobar y supervisar la implementación, eficacia e idoneidad del sistema de control

interno, que t¡ene por objeto mon¡torear el cumpl¡m¡ento de los procesos

operat¡vos y financieros, la adm¡n¡strac¡ón de los activos y riesgo de
incumplimiento, y mantiene un enfoque prevent¡vo y proact¡vo en la gestión de
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la empresa-
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25. Aprobar los programas de capac¡tac¡ón en el Código de Ética y establecer los

incent¡vos y sanc¡ones que prop¡c¡en el cumpl¡m¡ento y asimilación de dicho
documento.

27. Establecer la polít¡ca de relac¡onam¡ento con grupos de ¡nterés.
28. Aprobar el Código de Buen Gobierno Corporat¡vo de la empresa y herramientas

complementar¡as que permitan su aplicación.
29. Aprobar y superv¡sar un plan anual que define medidas que perm¡tan implementar

los estándares de gobierno corporativo aplicables en el sector.
30. Emit¡r al ¡n¡c¡o de cada año una declaración jurada respecto a la ex¡stenc¡a de un

plan de ¡mplementac¡ón de mejoras de gob¡erno corporat¡vo.
31. Establecer una polít¡ca de información que establezca parámetros para la

clasificación, manejo y difusión de la información de la EPS SEDACHIMBOTE S.A.

32. Salvaguardar la calidad de los servicios que ofrece la EPS SEDACHIMBOTE S.A. y la
sat¡sfacción de los usuarios.

33. Aprobar, la Memor¡a Anual y los Estados F¡nancieros de la EPS SEDACHIMBOTE S.A.

34. Aprobar el Plan Maestro Opt¡mizado.
35. Convocar a Junta General de Accionistas.
35. Evaluar y controlar la gestión del Gerente General.
37. Otras que se def¡na en el marco normat¡vo para empresas del sector o Estatuto

v¡gente de la Empresa.
El órgano que depende jerárquicamente del Directorio es la Gerenc¡a General

5.1.3 GERENCIA GENERAT

A. OBJETIVO

La Gerencia General es responsable de l¡derar la ejecuc¡ón y mon¡toreo de la estrategia
que define el Directorio. Por tanto, tiene por objetivo lograr el cumpl¡m¡ento de la v¡s¡ón,

m¡s¡ón y objet¡vos establec¡dos para SEDACHIMBOTE S.A. generando condiciones
propicias y adecuadas de dirección empresarial, que perm¡tan alcanzar los resultados
esperados en términos de eficiencia, eficacia y efectividad.
B. NATURATEZA

La Gerenc¡a General es la más alta autor¡dad ejecut¡va de SEDACHIMBOTE S.A., goza de
autonomía funcional respecto del Directorio, Junta General de Acc¡onistas,
representantes de los gob¡ernos locales o regionales, y demás ¡nstancias de tal forma
que puede ejercer sus roles, responsabilidades, y funciones con eficiencia y eficacia.
Esta ¡nstancia representa a la Soc¡edad Anónima en los actos y contratos de
administración; cumpl¡endo las políticas y estrateg¡as fijadas por su Estatuto Soc¡al y por
el D¡rector¡o. La Gerencia General está obligada a actuar en estricto cumpl¡m¡ento de los
pr¡ncip¡os de diligencia y reserva de la información al m¡smo grado que los miembros
del D¡rectorio.
C. ALCANCE FUNCIONAL

Sus func¡ones comprenden el planeam¡ento, organización, dírección, control, evaluación
y coordinación general de las actividades operacionales, comerciales, administrativas y
de planeamiento estratég¡co de SEDACHIMBOTE S.A.

D. FUNCIONES GENERATES

1. Liderar la ejecución de la estrateg¡a que define el Directorio.
2. Gest¡onar los procesos y proced¡m¡entos para la ejecución de los Planes

lnst¡tuc¡onales, Plan Maestro Optim¡zado, presupuesto y documentos técn¡cos
normat¡vos de la ¡nst¡tuc¡ón, en coordinación con otros órganos y la normativa
v¡gente.

3. D¡r¡g¡r las act¡vidades de la EPS SEDACHIMBOTE S.A., para el cumplimiento de sus
fines, objetivos y metas de acuerdo a la polít¡ca y plan de saneam¡ento.

4. Supervisar a través de las Gerencias de línea, Gerencias de asesoramiento y
Gerencias de apoyo; la correcta ejecuc¡ón de los procesos y proced¡mientos
vinculados a su competencia.
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func¡onam¡ento de esta.

13. Ordenar paBos y cobros, otorgando cancelaciones o rec¡bos.

14. Designar y remover al jefe de of¡cina y adm¡nistrador del órgano desconcentra
15. Contratar, sanc¡onar y despedir a los trabajadores, fijándoles remuneracion

labor a efectuar, de acuerdo con los l¡neam¡entos establecidos por el D¡rectori
16. oar cuenta en cada sesión del D¡rector¡o o de la Junta General de Accion

cuando se le solicite, del estado y de la marcha de los negoc¡os soc¡ales.

17. Presentar los Estados F¡nancieros cuando sea requerido por el D¡rector¡o.

do

18. Presentar los documentos técnicos normativos de gest¡ón ¡nst¡tuc¡onal, Planes

lnst¡tuc¡onales, el Plan Maestro Optimizado y Presupuesto al Director¡o para su

aprobación.
19. Aprobar las Directivas med¡ante Resoluc¡ón Gerenc¡al.

20. Supervisar la ejecuc¡ón de los planes y presupuestos de acuerdo con las normas

legales aplicables.
21. Ejecutar acuerdos y disposiciones del D¡rector¡o.

22. Vigilar la correcta aplicación de las normas técnicas y legales que rigen la prestación

de los servicios.
23. Preservar el suministro de información completa, relevante y oportuna a todos los

miembros del D¡rector¡o.
24. Actuar como Secretar¡o en las sesiones de Junta General de Acc¡onistas y del

D¡rector¡o, salvo que dichos órganos dispongan lo contrar¡o.
25. Formular al D¡rector¡o el Plan de suces¡ón de cargos críticos de la empresa.
26. Liderar la plan¡ficación y ejecución de programas de capacitac¡ón al personal sobre

el Código de Ética e informar al D¡rectorio respecto a los resultados.
27. Adquir¡r, enajenar, constituir garantía mob¡liaria y transferir bienes muebles e

inmuebles de acuerdo a Ley.

28. Velar por el cumpl¡m¡ento de las normatividades de segur¡dad y salud en el trabajo.
29. Supervisar la ejecuc¡ón y cumpl¡miento de las normas y procesos de su competenc¡a

cons¡derados en el Plan de Gestión Ambiental
30. Otras funciones asignadas por el Director¡o.

o

ist
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5. Representar legal, adm¡n¡strativa y judicialmente a la EPS SEDACHIMBOTE S.A.,

ante las dist¡ntas entidades nacionales y extranjeras, públicas o privadas.

5. Ejerce la t¡tular¡dad del pliego presupuestal.
7. Celebrar y ejecutar los actos y contratos relativos al objeto social y otros que

estuvieren dentro de sus facultades o que le fueren delegados por el D¡rectorio.
8. Dirigir las operaciones comerciales, adm¡n¡strativas y de ejecuc¡ón de las

operac¡ones sociales que se efectúen, siendo ello concordante con las polít¡cas,

manuales, procedimientos y demás normas internas que se adopten desde el

D¡rector¡o.
9. Velar por la ¡mplementación del sistema de gest¡ón integral de riesgos de la EPS

SEDACHIMBOTE S.A., que atienda la ¡dentificación, medición, administración y
segu¡m¡ento de los riesgos más significat¡vos.

10. Estructurar e implementar el sistema de control ¡nterno de la EPS SEDACHIMBOTE

S.A., y ejecutar las acciones de controly segu¡m¡ento de las operac¡ones y velar por

su idoneidad.
11. Liderar la asimilación de buenas prácticas de Gob¡erno Corporativo y de gestión de

desempeño social, velando porque la EPS SEDACHIMBOTE S.A., tenga un enfoque
¡ntegral en estos menesteres, así como por la comun¡cac¡ón de actividades y

art¡culac¡ón de esfuerzos entre las ¡nstancias que se vean involucradas.
L2. Otganizar el régimen interno de la EPS SEDACHIMBOTE S.A., expedir la

correspondencia, cuidar que la contabilidad esté al día, ¡nspecc¡onar los l¡bros,

documentos y operac¡ones y, dictar d¡spos¡ciones pertinentes para el correcto
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E. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA

Son órganos subordinados directamente a la Gerencia General: Oficina de lmagen

lnstituc¡onal y Comunicaciones, Gerenc¡a de Asesoría Juríd¡ca, Gerencia de

Planeam¡ento y Desarrollo, Gerenc¡a de Admlnistración y Finanzas, Gerencia Técnica,

Gerenc¡a Comercial y Admin¡stración de los Órganos Desconcentrados.

La Gerenc¡a General está conformada internamente por los s¡8u¡entes puestos de

trabajo:

Unidad Orgán¡ca:

ítem Grupo Ocupac¡onal

1 Gerente General DIRECTIVO

2 Secretaria 1

Secretaria 2 TÉCNICO

1. GERENTE GENERAT

óRcn¡uo: GERENcIA GENERAL

UNIDAD ORGÁNICA: GERENCIA GENERAL

PUESTO ESTRUCTURAL: 510DR1005
NOMBRE DEt PUESTO: GERENTE GENERAL

DEPENDENCIA JERARQUICA tINEAt: PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO: OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES,

GERENCIA DE ASESORíA JURíDICA, GERENCIA DE

PLANEAMIENTO Y DESARROLLO, GERENCIA DE

ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS, GERENCIA TÉCNICA,

GERENCIA COMERCIAL Y LAS ADMINISTRACIONES DE

NUEVO CHIMBOTE, CASMA Y HUARMEY.

MISIóN DEt PUESTO

Plan¡f¡car, dirigir, coordinar y orientar los esfuerzos de las diferentes gerencias que conforman la
EPS SEDACHIMBOTE S.A., hacia el cumpl¡m¡ento de objetivos planeados por el Director¡o,
asegurando el desarrollo de la entidad, ejerc¡endo la representación legal de la empresa, s¡endo
responsable ante el Directorio por la gestión adm¡nistrativa, técn¡ca y financ¡era.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Ejecutar las decisiones del D¡rector¡o.
2. Ejercer la dirección admin¡strat¡va, operat¡va y financ¡era de la EPS SEDACHIMBOTE S.A. de

acuerdo a la Política y Plan de Saneam¡ento.
3. Gestionar los procesos y procedimientos para la ejecución del Plan Estratégico lnstituc¡onal,

en coordinación con otros órganos y en concordancia con la normat¡vidad vigente.
4. D¡r¡gir las actividades de la EPS SEDACHIMBOTE S.A. para el cumplimiento de sus fines,

objet¡vos y metas de acuerdo a la Poiít¡ca y Plan de Saneam¡ento.
5. Superv¡sar a través de las Gerencias de Línea, Gerencias de Asesoramiento, Gerencia de Apoyo

y Adm¡n¡straciones Locales; la correcta ejecuc¡ón de los procesos y proced¡mientos vinculados
a su competencia

6. Proponer al D¡rector¡o estrategias de desarrollo, el Proyecto del Plan Operat¡vo y Presupuesto
anual, el Balance General y los Estados Financieros para aprobación del Directorio.

7. Representar legal, administrativa y judicialmente a la EPS SEDACHIMBOTE S.A.

8. Planear, ejecutar y supervisar las actividades económicas y financiera conforme a lo
, establecido por el D¡rectorio.
9. Planear y dir¡g¡r los procesos técnicos administrat¡vos de la EPS SEDACHIMBOTE S.A.

10. Proponer al Directorio los Proyectos de normas, reglamentos y manuales.

GERENCIA GENERAL

Puesto

TÉCNICO

3.
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11. Proponer la Polít¡ca de Cumpl¡miento de Obl¡gaciones y Comprom¡sos para su aprobación por
el Director¡o.

12. lmplementar la Política de Cumplim¡ento de Obl¡gaciones y Compromisos aprobada por el
Director¡o.

13. Elaborar el Padrón de Obligaciones y Compromisos de la Empresa con los respectivos
responsables de su cumplim¡ento.

14. Evaluar semestralmente la ejecución de la Polít¡ca de Cumpl¡m¡ento de Obligaciones y
Comprom¡sos de la Empresa. En casos de incumplim¡entos, presenta los sustentos y acciones
correct¡vas que correspondan a través de un informe al Directorio.

15. Real¡zar otras funciones que se le sean asignadas por el D¡rectorio.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ Junta General de Acc¡onistas, D¡rectorio, Gerentes de Línea, Gerentes de Asesoramien

Gerente de Apoyo y Administradores de Órganos desconcentrados
Coordinac¡ones Externas:
/ Min¡sterio de Economía y F¡nanzas, Minister¡o de Salud, M¡nisterio del Amb¡ente, M¡nister¡o

Agricultura y Riego, Ministerio de V¡v¡enda, Construcc¡ón y Saneamiento, SUNASS, OTASS,

entre otros.

FORMACIóN ACADÉMICA

coNoctMtENTos
A) conoc¡m¡entos Técn¡cos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Gestión de Servicios y/u Operaciones, y Gestión Empresar¡al.

B) Cursos y programas de esp€c¡al¡zación requeridos y sustentados con documentos:
/ Estud¡os de Posgrado conclu¡dos vinculados a regulación de servicios públicos y/o gestión y/o

adm¡n¡stración. Se puede sustitu¡r con la acreditación de la experiencia profesional no menor
de diez (10) años en sector saneam¡ento siempre que haya desempeñado funciones
relacionadas a una de las profesiones señaladas: Economía, Derecho, Contabilidad o

Administración.
C) Conocimientos en Of¡mát¡ca e ldiomas. No se u¡ere sustentar con documentos

cG¡E¡¡a.-

c) ¿colegiaturl l?A) NivelEducátivo B)Grado (s)/situación acádémica y carrera/ especialidad
requeridos

Completa
Etresádo[a) Bachiller x Título/Licencietura x

IncorDpleta SI NO
x

Primar¡a Ingeniería, Economía, Derecho, Contabil¡dad o Administración.

Egresado GradoSecundaria Maestria
DJ ¿Habilitación

profesional?fécnica Bás¡ca

(1ó 2 años)

Doctorado Egresado crado SI NO
xTécnic¡ 8ásica

(3 ó 4 años)

Univers¡t¿r¡a x x

N¡velde Domin¡o Nivelde Dom¡niooFrMÁncA

No
¿pl¡c¿

3ásico lntermedio

rDroMAs/0rALEcro

apl¡ca

Básica lntermed¡o

Procesador de
textos

x lnglés x

x Quechua x

(
Hoja5 de
Cálculo

74

II l
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Programas de
presentaciones

x Otros (Especificar)

Otros
(especificar)

Otros (Especificar)

Otros
(especificar)

Otros
(e5pecificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Ocho (08) años.
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ Contar con exper¡enc¡a no menor de cinco (5) años en cargos d¡rect¡vos y/o de nivel gerenc¡al

y/o órganos de Alta D¡rección en Entidades Públicas o Privadas, nac¡onales o internac¡onales,
preferentemente en el Sector Saneam¡ento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale elt¡empo requerido en el

sector público:
/ lres (03) años

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

Pradicante
profesion¿l

Aux¡l¡ar o
As¡stente

Analist¿ Supervisor/
Coordiñador

Jefe de Área o
Departameñto

Gerente o
Director

2. SECRETARIA 1

óRcato: GERENCIA GENERAL

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA GENERAL

PUESTO ESTRUCTURAT: 510TC2040
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA I
DEPENDENCIAJERARQUICA tINEAI: GERENTEGENERAL

DEPENDENCIA FUNCIONAK NO APLICA

PUESTOS ASU CARGO: SECRETARIA 2

MISIóN DET PUESTO

Recepcionar, clasificar, d¡str¡buír, archivar y conservar la documentac¡ón que ¡ngresa o se genera
en el área; asícomo redactar documentos, atender las llamadas telefón¡cas, y apoyar en las labores
admin¡strativas de la Gerencia General.
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Observac¡ones:

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de exper¡enc¡a; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
/ Adaptab¡l¡dad, Control, Organ¡zación de la lnformación, Vocac¡ón de Servicios, Orientación a

Resultados, Trabajo en Equ¡po, Liderazgo, Articulac¡ón con el Entorno Polít¡co y social,
Plan¡f¡cación, V¡sión Estratégica, Capacidad de Gest¡ón.

xEspecial¡sta

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Redactar ¡nformes, oficios, memorandos, cuadros estadísticos y otros documentos de acuerdo
a las ¡nstrucc¡ones y requerim¡entos recibidos de su superior inmediato.

2. Recibir, clasificar, registrar y d¡stribuir los documentos que ¡ngresen o se Benera en el área,
llevando un reg¡stro ordenado en medio físico e informático que permita su fácil acceso.
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3. organizar y arch¡var la documentación rec¡bida y em¡tida, apl¡cando las dispos¡c¡ones del
S¡stema Nac¡onal de Control de Archivos, garant¡zando la conservación de la documentación.

4. Administrar la agenda de act¡v¡dades y entrevistas del Gerente General y atender a las
personas que acudan a una entrev¡sta.

5. Atender las comun¡cac¡ones telefónicas y concertar citas y reuniones que se le soliciten.
6. Hacer seguim¡ento a la documentac¡ón em¡t¡da por la Gerencia General.
7. Apoyar con la logíst¡ca y atenc¡ón de vis¡tas a reuniones de trabajo de la Gerencia General.
8. Formular los requer¡m¡entos del mater¡al de oficina, distribu¡rlo y llevar el control respect¡vo.
9. Real¡zar coordinaciones con el personal de mensajería para la distr¡bución externa de

documentos.
10. Realizar otras funciones en mater¡a de su competenc¡a, que le sean asignados por su Superior

Jerárquico.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones lnternas:
/ Gerente General.
Coordinac¡ones Externas:
/ No apl¡ca.

FORMACIÓN ACAOÉMICA

coNoctMtENTos
A) Conoc¡mientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Redacc¡ón de documentos adm¡nistrativos, gest¡ón de archivos, trámite documentario.
B) Curcos y protramas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ cursos cortos en Trámite Documentar¡o, Gestión de Archivos o afines.
Cl Conoc¡mientos en Ofimática e ldiomas No se re u¡ere sustentar con documentos

A) NivelEducativo B) Grado G)/situación ¿..démica y careral esp€c¡al¡dad requ.ridoj C) ¿Colegiatur¿?

Esrerado(¿) Bachiller x
fuistencia a la D¡reación, Secretar¡ado tjecutivo, C¡eñcias

Admiñ¡rtrativas o at¡nes. Este requ¡s¡to puede sust¡tu¡rsé coñ le

acred¡tación de exper¡enc¡a profesional no menor de s¡ete (07)

años eñ sector s¿neamiento, siempre que haya desempeñado
func¡ones simileres o relaa¡onadas alcargo.

sl NO
Pr¡maria

Maestría Etresado GradoSecundaria

féanica 8ás¡ca
(1ó 2 años)

x x D) ¿Hab¡l¡tac¡ón profesion¿l?

ESresado Grado sr NODoctorado

Universitaria

oFrMÁnca

NO 8ás¡co

tDtoMAS/OIALECTO

No 8árica

Procesador de textos x lnBlés x

Hojas de Cálculo x x

ProSÉñas de
presentac¡ones

x Otrcs
(Espec¡ñcar)

Otros (espec¡ficar) Otro!
(Especificar)

Otros (especif¡car)

Otros (especifica4

ObsetuacionesIr
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EXPERIENCIA

Exper¡enc¡a general
lndique el tiempo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.

/ Mayor a Cuatro (04) años.
Experiencia específica
A) lndique el t¡empo de experienc¡a requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años y med¡o en el desempeño de func¡ones sim¡lares y/o relacionadas.

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

/ No apllca.
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

blico o r¡vado:

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de exper¡encia; en caso ex¡stiera

algo adicional para el puesto.

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

óneen¡o:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAT:

NOMBRE DET PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA TINEAL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

ooRDINACIONES PRINCIPATES

d¡nac¡ones lnternas:
Gerente General y Secretaria I

Coor

Aux¡l¡ar
Admin¡strativo

Pradicante
profesional
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HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocac¡ón de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo en equipo.

3. SECRETARIA 2

Secrétaria 2 x Secretaria 1

GERENCIA GENERAL

GERENCIA GENERAL

51oTC3041
SECRETARIA 2
GERENTE GENERAL

NO APTICA

MISIÓN DEL PUESTO

Apoyar en la Recepción, clasificación, distr¡bución, archivo y conservación de la documentación que

ingresa y se genera en la Gerenc¡a General; así como redactar documentos, atender las llamadas
telefónicas, y apoyar en las labores adm¡nistrativas de la Secretaria 1.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar en la redacción de ¡nformes, of¡c¡os, memorandos, cuadros estadísticos y otros
documentos de acuerdo a las ¡nstrucciones y requer¡m¡entos rec¡b¡dos de su superior
inmediato.

2. Apoyar en recepción, clasificación, reg¡stro y d¡stribución de los documentos que ¡ngresen o
se genera en el área.

3. Apoyar en la Adm¡nistración de la agenda de actividades y entrevistas del Gerente General y
atender a las personas que acudan a una entrev¡sta.

4. Atender las comunicac¡ones telefónicas y concertar c¡tas y reuniones que se le sol¡citen.
5. Apoyar en la formulación de los requer¡mientos de material de oficina, así como en la

distr¡buc¡ón.
6. Realizar coord¡naciones con el personal de mensajería para la d¡str¡buc¡ón externa de

documentos.
7. Real¡zar otras funciones en materia de su competencia, que le sean asignados por su Superior

Jerárquico.

Coordinac¡ones Externas:
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r' No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA
A) Nivel Educativo B) Grado G)/situación acadérnica y careral especial¡dad r€queridos C) ¿Colegiatura?

Egresado(a) x Bachiller

sl N

o
As¡lenc¡a a la Dirección, Secretariado Eiecut¡vo, Cienc¡as
Administrativas o afines. E§e requisito puede sustitukse con la

acreditac¡ón de experiencia profes¡onal no menor de seis (06)
años en sector saneamiento, s¡empre que haya desempeñado
funciones similares o relac¡onadas alcargo,

Secundaria Maestria Egresado Grado
D) ¿Hab¡l¡tación profesional?

Técn¡ca Básica

(1ó 2 años)

x x

fécnica Bás¡ca

(3 ó 4 ¿ños) Doctorado Egresado G rado 5l N

o
Universitaria

coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Redacción de documentos administrativos, gestión de archivos, trám¡te documentar¡o.
B) Cursos y programas de especial¡zación requeridos y sustentados con documentos:
/ Cursos cortos en Trámite Documentario, Gest¡ón de Arch¡vos o afines.

Conocimientos en Ofimática e ldiomas (No se u¡ere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el t¡empo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayora3años.
Experienc¡a específica
A) lndique el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en el desempeño de funciones sim¡lares y/o relacionadas.
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requer¡do en el

sector público:
/ No aplica.
Cl Marque el nivel mínimo de puesto que se requ¡ere como exper¡encia; ya sea en el sector

blico o rivado:

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de experiencia; en caso existie
algo adicional para el puesto.

HABITIOADES O COMPETENCIAS

Vocac¡ón de Servic¡o, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equipo

OBMATICA ¡oroMAs/Drarrcro

No

x lnBlés xPro€esador de textos

Hojas de Cálculo x Quechua x

Otros (Especificar)Otros (especiñcar)

Otros {espéc¡f¡car)

otros (especificar)

Observac¡ones:

Pract¡cañte
profesional

Auxiliar
Administrativo

x Secretaria 2 Secreteriá 1

ApRoBADo poR AcuERDo DE DtREcroRto No og EN sEStóN oRDtNAR|A No oog-2024
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EESTCIA

5.2 DET óRGANO DE CONTROT

APROBADO POR ACUERDO DE DIRECTORIO N'09 EN SESIÓN ORDINARIA NO OO8-2024

5.2.1 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAT

A. OBJETIVO

El Órgano de Control lnst¡tucional const¡tuye la unidad especializada responsable de

llevar a cabo el control gubernamental en la entidad, de conformidad con lo dispuesto
en los artículos 6', 7' y 8" de la Ley 27785, Ley Or8ánica del S¡stema Nacional de Control
y de la Contraloría General de la República, con la finalidad de promover la correcta y

transparente gestión de los recursos y bienes de la entidad, cautelando la legalidad y

eficiencia de sus actos y operaciones, así como el logro de los resultados mediante la

ejecución de labores de control.
B. NATURATEZA

El Órgano de Control lnstitucional es el ente de control de la Empresa conformante del

S¡stema de control, y su existencia está regulada por la Ley N" 27785 "1ey orgánica del

S¡stema Nac¡onal de Control y de la Contraloría General de la Republica" y el Reglamento

de los Órganos de Control lnstitucional- R.C. N'459-2008-CG.
C. ATCANCE FUNCIONAT

Sus funciones comprenden:
. Verificación de la correcta gestión y ut¡lizac¡ón de los recursos de la Empresa,

dentro de los objetivos y planes programados en su respectivo Plan Anual.
. Estud¡o y Evaluación del Control lnterno con la finalidad de ldentificar áreas y/o

actividades críticas que convert¡das en exámenes especiales, ¡nspecc¡ones y

aud¡torias se traduzcan en informes, cuyas recomendaciones se or¡enten a mejorar
la capacidad y efic¡enc¡a de la entidad en la toma de decis¡ones y admin¡stración de

los recursos asignados, a fin de opt¡mizar sus sistemas adm¡nistrat¡vos de gestión.
. Requerir a los servidores y funcionarios de la entidad que asuman la plena

responsabilidad por sus actos en la función que desempeñan, determ¡nando el t¡po
de responsabilidad incurrida, sea adm¡n¡strat¡va, civil o penal y recomendando la

adopción de las acciones necesarias preventivas, de validación y correctivas o

sancionadoras en caso de incumplimiento.
o Considerar cuando el caso lo amer¡te, los ¡nformes em¡tidos como resultado de una

acción de control, const¡tuyendo una prueba pre-const¡tuida para la inic¡ación de
las acciones administrativas y/o legales.

. Para el cumplimiento de sus funciones adoptará las Normas de Auditoria
Gubernamental Vigentes.

D. FUNCIONES GENERATES

1. Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la ent¡dad sobre la

base de los lineamientos y cumplimlento del Plan Anual de Control a que se refiere
el artículo 7'de la Ley, asícomo el control externo a que se refiere el articulo 8" de
la Ley, por encargo de la Contraloría General.

2. Efectuar auditorías a los estados financieros y presupuestar¡os de la entidad, así

como a la gestión de la misma, de conformidad con los lineamientos que emita la
Contraloría General.

3. Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que disponga
la Contraloría General. Cuando estas labores de control sean requeridas por la

Gerenc¡a General y tengan el carácter de no programadas, su ejecución se

efectuará de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloría General.
4. Ejercer el control preventivo en la entidad dentro del marco de Io establecido en

las disposiciones em¡tidas por la Contraloría General, con el propósito de contribuir
a la mejora de la gest¡ón, sin que ello comprometa el ejercicio del control posterior.

5. Rem¡tir los informes resultantes de sus labores de control tanto la Contraloría
General como al Directorlo de la Empresa, conforme a las d¡sposiciones sobre la

mater¡a.

19



EPS SEDACHIMBOTE S.A, MANUAL DE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZAOO

6. Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adv¡erten
indicios razonables de ilegalidad, de omisión o de incumplimiento, informando a la
Gerencia General para que se adopten las medidas correctivas pertinentes.

7. Rec¡b¡r y atender las denuncias que formulen los auditores, funcionarios públicos y
ciudadanía en general, sobre actos y operaciones que afecten los intereses de la
ent¡dad, otorgándole el trám¡te que corresponda a su mérito, conforme a las
dispos!ciones emitidas sobre la materia.

8. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloría
General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

9. Efectuar el seBuim¡ento de las medidas correct¡vas que implemente la entidad
como resultado de las labores de control, comprobando y calif¡cando su
mater¡alización efectiva, conforme a las dispos¡c¡ones de la materia.

10. Apoyar a las com¡s¡ones que designe la Contraloría General para la ejecución de las

labores de control en el ámbito de la ent¡dad. Asim¡smo, eljefe del OCI y el personal
de dicho Órgano colaborarán, por d¡sposición de la Contraloría General, en otras
labores de control, por razones operativas o de espec¡alidad.

11. Verificar el cumplim¡ento de las disposiciones legales y normat¡va interna aplicables
a la EPS SEDACH lM BOTE S.A. por parte de las unidades orgánicas y personal de ésta.

12. Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCI para su aprobación
correspond¡ente.

13. Cumpl¡r diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le

formule la Contraloría General.
14. Cautelar que la publicidad de los informes resultantes de sus acc¡ones de control se

real¡ce de conform¡dad con las d¡spos¡c¡ones de la mater¡a.
15. Cautelar que cualquier modificación del Cuadro para Asignación de Personal, así

como de la parte correspondiente del Reglamento de Organ¡zación Func¡ones,

relat¡vos al OCI se realice de conform¡dad con las disposiciones de la materia.
16. Promover la capac¡tac¡ón permanente del personal que conforma el OCl, inclu¡da

la Jefatura, a través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloría General o
de cualquier otra ¡nst¡tución universitar¡a o de nivel superior con reconocim¡ento
oficial en temas v¡nculados con el control gubernamental, la Administración Pública
y aquellas materias afines a la gestión de las organizaciones.

17. Ordenar, custod¡ar y tener a disposición de la Contraloría General de la República,
los informes de control, papeles de trabajo, denuncias recib¡das y documentos
relat¡vos a la actividad func¡onal de los OCl, durante d¡ez (10) años. Posteriormente
quedan sujetos a las normas de arch¡vo v¡gentes para el sector público.

18. Cautelar que el personal del OCI dé cumpl¡m¡ento a las normas y princ¡pios que

rigen la conducta, imped¡mentos, ¡ncompat¡bilidades y prohibiciones de los

funcionarios de la Empresa, de acuerdo a las disposiciones de la mater¡a.
19. Mantener en reserva la información clasificada obtenida en el eiercic¡o de sus

act¡v¡dades.
20. Otras funciones que establezca la Contraloría General de la República.
E. ESTRUCTURA ORGÁNICA INTERNA

El Órgano de Control lnstitucional está conformado ún¡camente por los s¡gu¡entes
puestos de trabajo.

\i

Unidad Orgánica: óRceno DE coNTRot rNslructoNAL

Item Puesto Grupo Ocupacional

4 Jefe del órgano de Control lnst¡tuc¡onal EJECUTIVO

5 Auditor L PROFESIONAL

6 Auditor 2 PROFESIONAL (

ApRoBADo poR AcuERDo DE D¡REcToRro N. 09 EN sEsróN oRDTNARTA N" oo8-2024
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GEREIIC¡A

4. JEFE DE ÓRGANO DE CONTROT INSTITUCIONAL

ónoe¡r¡o: ónenruo DE coNTRoL tNsrlrucloNAL
U¡r¡loto oReÁrulce: óRctlrro DE coNTRoL tNSTtTUcroNAt
PUESTO ESTRUCTURAL: 510EJ1015

NOMBRE DEL PUESTO: ¡¡TE OE ÓREA¡¡O DE CONTROL INSTITUCIONAT

DEpENDENGTA JERÁReutcA UNEAL: coNTRALoRíe eeueRnl oE La R¡púeLIct, PRESIDENCIA

DEL DIRECTORIO.

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO: AUDITOR 1, AUDITOR 2

rulstótu o¡t puesto
E.iercer el control interno posterior en función al cumpl¡m¡ento de las disposiclones establec¡das y

según los planes y programas anuales, evaluando y ver¡ficando los aspectos administrat¡vos del uso

de los recursos y bienes de la Empresa, así como la gestión y ejecución llevadas a cabo, en relación

con las metas trazadas y resultados obtenidos.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Velar por el cumplimiento de las normas dictadas por la ContralorÍa General de la República

cuya base fundamental es la Ley N"27785.
2. Elaborar el Plan Anual de Control y someterlo a la aprobac¡ón de la Contraloría General de la

República.
3. Cumpl¡r con la programación del Plan Anual de Control Aprobado.
4. Elaborar conjuntamente con el jefe de la comisión de Auditoría y/o Control lnstitucional y

Supervisar las acciones de control programadas y por encargo.
Aprobar y superv¡sar los Programas del Órgano de Control lnstituc¡onal propuestos por el Jefe

de la comisión.
Vigilar la actualizac¡ón del Archivo Permanente del órgano de Control lnstitucional.
Evaluar la estructura del Control lnterno de la Ent¡dad, en cada acción de control ejecutada.

8. Evaluar el cumpl¡miento de las d¡sposic¡ones legales y reglamentarias.
9. Superv¡sar la realización de arqueos sorpresivos.
10. Supervisar y refrendar los papeles de traba.¡o, estructurados por las comis¡ones de Auditoría

y/o Control lnstitucional.
11. Efectuar y/o supervisar la ejecución del lnforme de Seguimiento de medidas Correct¡vas

derivadas de la implementación de todas las recomendaciones a todas las acciones de control
ejecutadas e ¡nformadas oportunamente.

12. Coordinar e informar al Gerente General la falta de colaboración para la realizac¡ón de las

acciones de controly en casos necesarios a la Contraloría General de la República.
13. Orientar, evaluar y supervisar las func¡ones del personal a su cargo.
14. Otras func¡ones y atr¡buciones que le sean asignadas por la Contraloría General de la

República.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones lnternas:
/ Gerente General, Gerentes de Línea, Gerentes de Apoyo, Gerencias de Asesoram¡ento y

Adm¡n¡stradores.
Coord¡naciones Externas:
/ Contraloría General de la República.

FORMACIóN ACADÉMICA
A) Nivel Educat¡vo B) Grado (s)/situa.ión académica y carre.a/ espec¡al¡dad requeridos

CEresado(a)

Primaria x

ApRoBADo poR AcuERDo DE DtREcroRlo N. 09 EN sEStóN oRDtNAR|A N. oo8-2024
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Secundaria Maertria Egresado

D) ¿Hab¡litac¡ón profesional?

T&¡¡c¿
Bás¡.a
(1ó 2 años)

Técnica

Básica

(3 ó 4 años)
Doctorado Egresado Grado

sr x
N

o
L,niversitaria x x

coNoctMtENTos
Al Conocimientos Técn¡cos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
r' Conocimientos en Normativa relac¡onada al S¡stema Nac¡onal de Control, Normas

Generales de Control Gubernamental, de Servicios Simultáneos y de Serv¡c¡os de Control
Poster¡or o afines.

B) Cursos y programas de espec¡al¡zac¡ón requeridos y sustentados con documentos:
/ Contar con estud¡os de espec¡al¡zac¡ón (cursos y otros) concluidos, vinculados a las funciones

del puesto.

c Conoc¡m¡entos en Ofimát¡ca e ldiomas No se re uiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Cúatro (04) años.
Exper¡encia específ¡ca
A) lnd¡que el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 02 años en cargos como adm¡n¡strador, iefe, supervisor o coordinador en

ent¡dades públicas o privadas, nacionales o ¡nternac¡onales, preferentemente en el Sector
Saneam¡ento.

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

/ No menor de 02 años
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

blico o rivado:

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de exper¡encia; en caso ex¡st¡era

algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, Organización de la información, Vocac¡ón de Servic¡o, Or¡entac¡ón a Resultados, Tra

en equipo, Liderazgo.
o

oF¡MAnca

aplic¿

rDroMAs/DtAtEcTo

8ási.a

Procesador de textos x x

Hoja, de Cálcr¡lo x Quechua x

ProSramas de
pfesentacione§

x otros
(€5pec¡fica.)

Otros
(€spec¡fcar)

Otros (especif¡.ar)

Otros (€spec¡fiaar)

Observ¿ciones

x

n

Grado

lnBlés

Otros (espe.ificar)

I

!.1

I

I

ffi
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ónerulo: ÓRee¡¡o DE coNTRoL lNsrlrucloNAL
u¡r¡roro oRcÁ¡lca: óRcaruo DE coNTRoL lNsrlrucloNAL
PUESTO ESTRUCTURAL: 510PR1026

NOMBRE DEL PUESTO: AUDITOR 1

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: JEFE DE óRGANO DE CONTROL

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO:

MISIÓN DEt PUESTO

Efectuar actividades de apoyo y control de los planes y programas de control anual, efectuando el

seBuimiento al cumplimiento de las metas en los aspectos admin¡strativos, operacionales,

comerc¡ales e informát¡cos, en relación a los resultados obtenidos; y presentar los lnformes de

seguimiento de los planes y programas de control.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Elaborar en coord¡nac¡ón con el Jefe del Órgano de Control lnstitucional los Programas de

trabajo de seguimiento y control de las metas de planes y programas de control anual.

2. Apoyar en la elaboración del Plan Anual de Control.
3. Desarrollar las acciones de control programadas en el Plan Anual de Control.
4. Apoyar en la evaluac¡ón del cumpl¡miento del Plan Anual de Control sobre la base del

seBuimiento efectuado.
5. Efectuar el seguimiento sobre el cumplim¡ento de las normativ¡dades establec¡das dentro

del marco de gestión empresarial (objetivos y metas).
6. Registrar y archlvar las Normas de la Contraloría General de la República.
7. Efectuar el seguim¡ento de cumpl¡miento de las Medidas Correctivas que superen las

observaciones e ¡mplementac¡ones de las recomendaciones de los Informes de AuditorÍas.
8. Mantener actualizado el arch¡vo permanente de la Oficina.
9. Participar como veedor en los procesos de adjudicación- selección.
10. Desarrollar otras funciones y atribuc¡ones que le sean asignadas por el Jefe del Órgano de

Control lnstituc¡onal.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ Jefe de Órgano de Control lnterno
Coordinaciones Externas:
/ No a plica

FORMACIÓN ACADÉMICA
C) ¿colegiatura?A) NivelEducativo 8) Grado (s)/sitüac¡ón académica y carreral espe.¡alidad requeridos

x
Primaria lngeniería, Economía, Derecho, Contabil¡dad o Administración st

x
NO

Secundaria Maestría Egresado 6rado
0) ¿Habilitacióñ profes¡onal?

Egresado sl
x

NO

Universitar¡a x

coNoctMtENTos
A) Conocim¡entos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):

ApRoBADo poR AcuERDo DE DrREcroRro N. 09 EN sEstóN oRDtNARTA N. 008-2024
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Control Gubernamental, Gest¡ón Públ¡ca, Contrataciones con el Estado y/o Sistemas
Admin¡strativos.
Cursos y proSramas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
Capac¡tac¡ón acreditada en temas de Auditoría, Control Gubernamental, Gestión pública,

Contrataciones con el Estado y/o sistemas adm¡nistrativos.

B)

Conocimientos en Ofimática e ldiomas No se uiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Exper¡encia general

lnd¡que el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o pr¡vado.
/ Mayor a Cuatro (04) años.
Experiencia específica
A) lndique el tiempo de exper¡encia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en el desempeño de func¡ones similares y/o relacionadas.

B) En base a la exper¡enc¡a requerida para el puesto (parte A), señale el t¡empo requerido en

el sector público:
/ No menor de 02 años en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.

C) Marque el nivel mín¡mo de puesto que se requ¡ere como experiencia; ya sea en el sector
blico o

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requisito de exper¡enc¡a; en caso existiera

algo adic¡onal para el puesto.

HABITIDADES O COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocac¡ón de Servic¡o, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo

en equipo, Liderazgo.

6. AUDITOR 2

oFIMATicA

Básico

IDIOMAS/DIALECTO

8ásica

Proae,adorde
textos

x x

Hoias de Cálculo Quechua x
Programas de
presentac¡ones

x Otros
(Esperificar)

Otros (espec¡ficar) Otros
(Especifcar)

otros (especifica.)

Otros (especif¡car)

Observec¡ones:

IIrI

,ef€ de ofcina ox

ónee¡¡o:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAT:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERARQUICA TINEAL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

óRetruo DE coNTRoL rNsrrucroNAL
510PR2027
AUDITOR 2
JEFE DE óRGANO DE CONTROL

NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO

Desarrollar las act¡v¡dades de control interno poster¡or en func¡ón al cumpl¡m¡ento de las

disposiciones establec¡das y según los planes y programas anuales, evaluando y verificando los

aspectos admin¡strat¡vos del uso de los recursos y b¡enes de la Empresa, así como la gestión y
ejecución llevadas a cabo, en relación con las metas trazadas y resultados obtenidos; ela

presentar los informes de resultados de control interno posterior al Jefe del Órgano d

lnstituc¡onal.

ApRoBADo poR AcuERDo DE DrREcroRto N' og EN sESróN oRDTNARIA N'
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FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar en coordinac¡ón con la Jefatura los Programas de trabajo de control interno, no
programadas y por encargo.

2. Apoyar en la elaboración del Plan Anual de control.
3. Evaluar el cumplimiento de las normatividades establecidas dentro del marco de gest¡ón

empresarial (objetivos y metas).
4. Llevar el control de las Normas de la Contraloría General de la República, para su observancia

y cumplimiento.
5. Cautelar el cumpl¡miento de la presentación de la información requerida por la Contraloría

General de la República, en la fecha oportuna.
6. Ejecutar y ver¡ficar el lnforme de Seguim¡ento de Med¡das Correct¡vas que conlleven a la

superac¡ón de las observac¡ones e implementación de las recomendaciones conten¡das en los

lnformes de Auditoría, y someterlo a la aprobación de la Jefatura.
7. Desarrollar las acciones de control programadas en el Plan Anual de Control.
8. Desarrollar otras funciones y atr¡buciones que le sean asignadas por el Jefe del órgano de

Control lnstituc¡onal.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ Jefe de Órgano de Control lnterno

Coord¡nac¡ones Externas:
/ No aplica-

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) Nivel Educativo B)Grado (s)/situación académica y carreral espec¡al¡dad r€q!eridos C) ¿Colegiatura?

Esr€sado(a) Bachill€r x x
NOPrimaria

Secundaria Maestría Egresado Grado
O) ¿Habilitación profesion¿l?

Técnica Básica
(1ó 2 años)

Técñica Básica
(3 ó 4 años) Egresado Grado 5l

x
NO

Un¡versitaria x x

ocumentos):
ntrol Gubernamental, Gestión Pública, Contrataciones con el Estado y/o sistemas

d ministrativos
Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

/ Capacitac¡ón acreditada en temas de Auditoría, Control Gubernamental, Gestión Públ¡ca,
Contrataciones con el Estado y/o sistemas adm¡n¡strativos.

{ Conocimientos en Of¡mática e ldiomas (No se requ¡ere sustentar con documentos}:

oftMÁrca

No

rDroMAS/OlALECTO

NO

Procesedorde
textos

x lnglés

Hojas de Cálculo x Quechua

Programas de
presentaciones

x Otros
(Especificar)
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coNoctMrENTos
Conoc¡mientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

lngeniería, Economia, Derecho, Conteb¡lidad oAdm¡nistr¿ción. sl

Doctor¿do

x

x
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Otros (e5pecificar) Otros
(Espec¡ficar)

Otros (especificar)

Otros (especiñcar)

Observac¡ones:

públ¡co o o:

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requisito de exper¡encia; en caso ex¡stiera
algo ad¡cional para el puesto.

HABITIDADES O COMPETENCIAS

Control, Organ¡zac¡ón de la información, Vocación de Servicio, Or¡entación a Resultados, Trabajo
en equipo, Liderazgo.

5.3 DE tOS óRGANOS DE ASESORíA

A estos órganos les compete brindar asesoría a la Alta D¡recc¡ón y demás Órganos de la
EPS SEDACHIMBOTE S.A., en asuntos específicos de su área funcional. Los órganos de
Asesoría son:
. La Gerenc¡a de Asesoría Jurídica.
. La Gerenc¡a de Planeam¡ento y Desarrollo.

5.3.1 GERENCIA DE ASESORíA JURíDICA

A. OBJETIVO

Asesorar a la Alta Dirección y Gerencias de la Empresa en aspectos legales de acuerdo a

las leyes vigentes en los campos civ¡1, comercial, tr¡butar¡o, laboral, penal, administrat¡vo,
saneamiento de b¡enes y otros.
B. NATURATEZA

La Gerenc¡a de Asesoría Juríd¡ca es un órgano de asesoramiento espec¡al¡zado,

responsable por or¡entar la marcha instituc¡onal dentro del ordenamiento jurídico-legal

existente.
C. ATCANCE FUNCIONAT

Sus funciones comprenden la investigación, análisis, interpretación y adecuación del
marco legal y normativo en los asuntos de carácter administrativo, civil, penal, comercial,
tributar¡o, laboral, saneamiento físico-legal existentes que tengan incidencia sobre las

actividades que desarrolla la Empresa, así como emit¡r op¡niones y recomendaciones
respecto a las consultas que en mater¡a de índole legal le fueren formuladas por la
¡nstanc¡as competentes, entablar la acción jurídica y atender la defensa de la Empresa e
los procesos de carácter judicial.
D. FUNCIONES GENERALES

1. Formular y proponer a la Alta Dirección, los objetivos, lineamientos de políticas,

estrategias, programas y el plan anual para el desarrollo de las actividades
ámbito funcional.

8
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EXPERIENCIA

Experienc¡a Beneral
lnd¡que el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor Tres (03) años.
Experiencia específ¡ca
A) lnd¡que el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:y' No menor de 18 meses en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte Al, señale eltiempo requerido en el

sector públ¡co:
/ No menorde 18 meses
C) Marque el nivel mínímo de puesto que se requiere como exper¡enc¡a; ya sea en el sector

x
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2. Br¡ndar asesoría a la Alta Dirección y órganos de la Empresa, en los aspectos jurídico

y tegal, admin¡strat¡vo, comercial, civil, penal, ambiental, seguridad y salud en el

trabajo que corresponde aplicar en el ámbito de la dirección y administración de la

EPS SEDACHIMBOTE S.A., y sobre los asuntos que en la materia de su competencia le

sean consultados, a fin de garantizar que la gest¡ón se cumpla dentro de la

normat¡vidad vigente.
3. Coordinar y controlar las actividades y procesos juríd¡cos legales de la empresa a

cargo de Asesoría Externa.
4. Preparar el plan de trabajo para el levantamiento ¡nformativo de la s¡tuación actual

de los bienes y el proceso de saneamiento.
5. Sol¡citar y coordinar la necesidad de información con las áreas involucradas en el

saneam¡ento físico-legal de los b¡enes.

6. Evaluar, procesar y tramitar ante las instituciones competentes el estado s¡tuacional
y saneam¡ento definitivo de los bienes.

7. lnformar a la Gerencia General sobre los avances del proceso de saneamiento físico-

legal de los bienes de la Empresa.
8. Coordinar y ejecutar el cumpl¡miento de las normas y procesos de su competenc¡a

considerados en el Plan de Gestión Ambiental.
9. Entablar la acción legal que corresponda y atender la defensa de la empresa en los

procesos que se apertura.
10. Estud¡ar, op¡nar y asesorar a las ¡nstancias pertinentes para garantizar la correcta

emisión de las Resoluciones y/o Acuerdos de la Junta General de Acc¡on¡stas,

D¡rectorio, Gerencia General, Gerencias y Ofic¡nas, relacionadas con los asuntos
admin¡strativos de su competencia y resolver los recursos que se presenten sobre
estas Resoluciones y/o Acuerdos. Asim¡smo, estud¡ar y em¡tir conformidad sobre los

contratos que se formalicen con la Empresa.
11. Coord¡nar con la Gerencia de Adm¡n¡strac¡ón y F¡nanzas sobre la asesoría jurídica y

legal que corresponda, en los asuntos relacionados con los procesos de adquisic¡ón
y contratos.

12. Recopilar, compendiar, sistematlzar y brindar información a los responsables de los
órganos de la Empresa, sobre la legislación que compete apl¡carse en sus respect¡vas
áreas funcionales.

13. Proponer y opinar sobre la aplicación o modificación de normas legales ¡nternas que

se emitan en la Empresa.
14. lnterpretar la legislación relat¡va a los servicios de saneam¡ento.
15. Coordinar y comentar sobre las normas legales publicadas periódicamente y que

alcance a la Empresa.
16. lnformar periód¡camente a la Gerencia General, Gerencias, Oficinas y

Adm¡nistrac¡ones sobre la normat¡v¡dad v¡gente y sus modif¡cac¡ones
correspond¡entes al sector.

17. lnterponer o apersonarse a los procesos judiciales y/o admin¡strat¡vos en las que la
empresa sea parte, presentando los recursos ordinarios o extraordinarios que sean

necesar¡os en defensa de los ¡ntereses, imagen y patrimonio de la empresa.
18. Coordinar con todos los órganos de la Empresa, en asuntos de su competencia.
19. Supervisar la gestión de la cobranza judicíal hasta la recuperac¡ón de la deuda.
20. Velar por la propiedad, legalidad, veracidad, exact¡tud y conformidad de los datos y

documentos que respaldan las operaciones de la Empresa en armonÍa con las

disposiciones legales, tributarias, adm¡n¡strat¡vas y de control v¡gente.
21. Otras funciones asignadas por la Gerenc¡a General.

ApRoBADo poR AcuERDo DE DrREcToRto No 09 EN sEStóN oRDtNAR|A No oo8-2024

E. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA

La Gerenc¡a de Asesoría Jurídica está conformada únicamente por los s¡guientes
puestos de trabajo.
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Unidad Orgánica: GERENCIA DE ASESORíA JURíDICA

ítem Puesto Grupo Ocupacional

7 Gerente de Asesoría Jurídica DIRECTIVO

I Secretaria 1 TÉcNrco

eltt Analista Legal PROFESIONAL

óRcaHo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAT:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁNQUICA UN¡II:
DEPENDENCIA FUNCIONA[:
PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA DE ASESORíA JURÍDICA

GERENCIA DE ASESORÍA JURíDICA

510DR2003
GERENTE DE ASESORíA JURíDICA

GERENTE GENERAL

NO APLICA

ANALISTA LEGAL, SECRETARIA 1.

1

MISIóN DEt PUESTO

D¡rig¡r, coord¡nar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades de la Gerencia de Asesoría

Jurídica y brindar asesoram¡ento en la mater¡a de su competencia al Directorio, Gerencia General y
demás Órganos.

FUNCIONES DEt PUESTO

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

2. Gest¡onar los procesos y procedimientos para la ejecuclón del Plan Estratégico lnstitucional,
en coordinac¡ón con otros órganos y en concordancia con la normativa vigente

3. Supervisar la correcta ejecución de los procesos y proced¡m¡entos vinculados a su

competenc¡a.
4. Brindar asesoramiento jurídico-legal, dentro del ámbito de su competencia a los diferentes

órganos de la Empresa.
5. Establecer vínculos de coordinación interna con otras entidades en materia jurídico-legal y

otros de su competencia.
6. Superv¡sar y evaluar el cumpl¡m¡ento de las activ¡dades del personal a su cargo.
7. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gest¡ón.

8. Em¡t¡r op¡nión técn¡ca y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.
9. Elaborar el Padrón de obligaciones y Compromisos de todas las unidades orgánicas de su

Gerenc¡a con los respect¡vos responsables de su cumplimiento.
10. Evaluar tr¡mestralmente el Cumplimiento de las Obligaciones y Compromisos de las un¡dades

orgánicas de su Gerencia. En casos de incumplimientos presenta los sustentos y acciones
correct¡vas que correspondan a través de un informe a la Gerenc¡a General.

11. Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Gerente General.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones lnternas:
A) Gerente General, Gerentes de Línea, Gerente de Asesoramiento y Gerente de Apoyo
Coordinac¡ones Externas:
B) Ministerio de Vivienda, Construcción y Saneam¡ento, SUNASS, OTASS, entre otros.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) N¡vel€ducat¡vo l) Grado (s)/s¡tuación a.adémica y carrera/ especialidad requeridos C) ¿Colegiatura?

lncompleta Completa Egresado(a) Bach¡ller fítulo/Licenciatura x
Primar¡a Derecho

x -¡o

cttÉia-
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7. GERENTE DE ASE5ORíA JURíDICA

DEt PUESTO
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Secundaria Maestría Egresado Grado

fécn¡ca gásica

(1ó 2 años)
Técnica Básica

{3 ó 4 años) Doctorado Egresado 5l NO

Universitaria x x

coNoctMtENTos
A) conoc¡mientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar

con documentos): Conoc¡mientos relac¡onados con la materia.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Estudios de Diplomado y/o Especialización concluidos, vinculados a las func¡ones del puesto.

C) Conocimiento de Of¡mát¡ca e ldiomas (No se requ¡ere sustentar con documentos):
oFrMÁncA Nivelde Dominio tDtoMAs/DtaLEcro Nivelde Dominio

No
aplica

lntermedio No
aplica

lntermedio

Procesedor de
textos

x lnglés x

Hojas de
Cálculo

x Quechua x

Programas de
presentaciones

x

Otros
(espec¡ficar)

Otros
(espec¡fic¿r)

Otros
(especifrcar)

EXPERIENCIA

Exper¡enc¡a general
lndique el t¡empo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Cinco (5) años.
Experiencia específica
A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ Contar con experiencia no menor de tres (3) años en cargos direct¡vos y/o de nivel gerencial

y/o órganos de Alta D¡rección en Entidades Públicas o Privadas, nacionales o internacionales,
preferentemente en el Sector Saneamiento.

B) En base e la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en
el sector público:

/ No Menor de Tres (03) años.
Cl Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

blico o privado:

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requ¡sito de exper¡enc¡a; en caso ex¡st¡era
algo adicional para el puesto.

HABITIDADES O COMPETENCIAS
Adaptab¡lidad, Control, Organ¡zación de la información, Vocac¡ón de Servicio, Or¡entac¡ón a

Resultados, Trabajo en equipo, L¡derazgo, Articulación con el Entorno Político y Social.

8. SECRETARIA 1

IDENTIFICAclóN DEL PUESTO

óRGeruo:
UNIDAD ORGANICA:

UESTO ESTRUCTURAT:

GERENCIA DE ASESORÍA .,URÍDICA

GERENCIA DE ASESORíA JURíDICA

510TC2040
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA 1

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAT: GERENTE DE ASESORíA JURÍDICA
DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

Practicante
profes¡onal

As¡stente
Admiñistrativo

Analista Especial¡sta Jefe de Área o
Oepa rta mento

x

ApRoBADo poR AcuERDo DE DtREcroRto N.09 EN sEstóN oRDtNARtA No oo8-2024
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Di¿Habilitación
profesioñal?

x
Grado

Básico Básica

Otros (Espec¡f¡car)

Otros (Especificar)

Coordinedor Gerente o
Director

29
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A) Nivel Educátivo B) Grado (s)/situaciór acadérñiaa y aa rrer¿/ especialidad requerido§ C) ¿Colegiatura?
Egetado{á} Sachiller x

st NOPrimaria Asislenaia de O¡rección, Secreteriado Elecutivo, C¡enc¡as

Adm¡n¡strat¡var o afines. Este requisito puede sustitu¡rse con la

acred¡tac¡ón de exp€denc¡a proferional no ñeñor de siete (071 eños
en sector saneam¡ento, s¡empre que haya desempeñado fuñciones
similares o relacioñadas alcar8o.

Secundaria EBresado

D) ¿Hab¡litac¡ón
profes¡onal?

fécnica gás¡ca

(1ó 2 añoi)
x x

Técnica Bás¡c¿

(3 ó 4 años) EBresado Grado st NO

MISIÓN DEt PUESTO

Recepcionar, clasificar, d¡str¡bu¡r, archivar y conservar la documentación que ¡ngresa o se genera
en la Gerencia de Asesoría Jurídica; así como redactar documentos, atender las llamadas
telefón¡cas, y apoyar en las labores adm¡n¡strativas.

FUNCIONES DE[ PUESTO

1. Redactar informes, ofic¡os, memorandos, cuadros estadísticos y otros documentos de acuerdo
a las ¡nstrucc¡ones y requerimientos rec¡b¡dos de su superior ¡nmed¡ato.

2. Rec¡bir, clasificar, registrar y distribuir los documentos que ¡ngresen o se genera en el área,
llevando un reg¡stro ordenado en medio fís¡co e informático que perm¡ta su fác¡l acceso.

3. Organ¡zar y archivar la documentación recibida y emitida, apllcando las disposiciones del
Sistema Nacional de Control de Archivos, garantizando la conservación de la documentación.

4. Admin¡strar la agenda de actividades y entrevistas del Gerente de Asesoría Jurídica y atender
a las personas que acudan a una entrevista.

5. Atender las comunicaciones telefónicas y concertar c¡tas y reuniones que se le sol¡c¡ten.
6. Hacer segu¡miento a la documentac¡ón emit¡da por la Gerencia de Asesoría Juríd¡ca.

7. Apoyar con la logíst¡ca y atención de v¡sitas a reun¡ones de trabajo de la Gerencia de Asesoría

Jurídica.
8. Formular los requerimientos del material de oficina, d¡stribu¡rlo y llevar el control respectivo.
9. Real¡zar coord¡naciones con el personal de mensajería para la d¡str¡buc¡ón externa de

documentos.
10. Real¡zar otras funciones en mater¡a de su competenc¡a, que le sean asignados por su Super¡or

Jerárquico.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ Gerente de Asesoría.lurídica y Analista Legal.

Coord¡naciones Externas:
r' No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA

CONOCIMIENTOS

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

r' Redacción de documentos administrat¡vos, gest¡ón de archivos, trám¡te documentario.
B) CuBos y programas de espec¡al¡zac¡ón requeridos y sustentados con documentos:
/ Cursos cortos en Trámite Documentar¡o, Gest¡ón de Arch¡vos o afines.
c Conocimientos en Ofimática e ld¡omas (No se re uiere sustentar con documentos

ofrMATrca tDtoMA5/OtATECTO

Auaat'adol-ñ
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x lnglés xProcesador de
textos

Quechua xHojas de Cálculo x
Pro8rama! de
present¿c¡ones

x otros
(Espec¡fic¿r)

otros (e5pe.iñcar) otrot
{ Elpecifi.a r)

otros (espec¡fic¡.) Observac¡ones:

Otros (espec¡fica4
T

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector públ¡co o privado.
/ Mayor a Cuatro (04) años.
Experiencia específica
Al lndique el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
y' No menor de 02 años y med¡o en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale elt¡empo requer¡do en

el sector público:
/ No aplica.
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
Practicante
profes¡onal

Auxil¡ar
Admin¡str¡tivo

Secret¿r¡a 2 x Secretaria 1

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requisito de exper¡enc¡a; en caso ex¡st¡era

algo adicional para el puesto.

HABITIDADES O COMPETENCIAS
Vocac¡ón de Serv¡c¡o, Orientación a Resultados, Trabajo en equipo.

09/r1. ANAUSTA LEGAL

óRGeno:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERARQUICA TINEAT:

DEPENDENCIA FUNCIONA[:
PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA DE ASESORÍA JURíDICA

GERENCIA DE ASESORíA JURÍDICA

510PR2017

ANALISTA TEGAI

GERENTE DE ASESORiA JURÍDICA
NO APLICA

MISIÓN DEt PUESTO

Conducir los procesos judic¡ales de la Empresa, asícomo brindar la asesoría y as¡stencia legal.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Formular y verificar los aspectos legales de las Resoluciones, Proyectos, Acuerdos, Direct¡vas,
Manuales, Reglamentos, Normas u otros Documentos Normativos.

2. Elaborar la contestac¡ón de las demandas presentadas contra la Empresa.
3. lnvestigar y recopilar la documentación e información que constituyen elementos probator¡os

en los casos legales planteados.
. Mantener actualizados y ordenados los expedientes jud¡ciales en los que la Empresa part¡c¡pa

como demandantes o demandada.
Custod¡ar y actual¡zar la documentación de los expedientes a su cargo.
Preparar los escritos y recursos que el desarrollo del proceso .judicial requiere.

7. Presentar ¡nformes sobre el estado de los procesos judiciales o laborales a su cargo.
8. Brindar el asesoramiento sobre mater¡a legal, tr¡butar¡a, adm¡n¡strat¡va, laboral y comerc¡al

que le sea requerido.

APROBADO PORACUERDO DE DIRECTORIO NO 09 EN SESIÓN OROINARIA NO OO8-2024
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9 Organ¡zar y mantener actual¡zado el arch¡vo de leg¡slación v¡gente.
Em¡tir informes sobre los alcances de las nuevas dispos¡c¡ones, para su d¡stribuc¡ón a las áreas
competentes.
lnterponer demandas, denuncias penales contra trabajadores o terceros.
Asist¡r a las aud¡encias de los procesos laborales, c¡v¡les o penales.
Part¡cipar en d¡l¡gencias al Min¡sterio de Trabajo a través de la Fiscalía o Pol¡cía.
Desarrollar otras funciones y atribuciones que le sean asignadas por el Gerente de Asesoría
Juríd¡ca.

10

1,1,.

12.
13.

L4.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinac¡ones lnternas:
/ Gerente de Asesoría Juríd¡ca

Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA

coNoctMtENTos
A) Conoc¡m¡entos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
y' Conocimientos en Derecho Constituc¡onal, Laboral, Penal, Adm¡n¡strat¡vo, Civil o afines

Bl Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
y' Cursos cortos en Derecho Adm¡nistrativo, Laboral, Penal, Civil o afines.

C) Conocimiento en Ofimática e ldiomas (No se requiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Exper¡encia general
lnd¡que el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
{ Mayor a Tres (03) años.
Experienc¡a específ¡ca
A) lnd¡que elt¡empo de experiencia requerida para el puesto en la func¡ón o la materia:
{ No menor de 18 meses en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.

A) NivelEducat¡vo s) Grado (s)/s¡tuación académica y carrera/ especialidad requer¡dos c) ¿colegiatula?
Egresádo(a) 8¿cniller x

Primaria Derecho, st

x
NO

Secundar¡a Maestría Grado

Técnica gás¡ca

(1ó 2 años)

fécn¡ca Básica

(3 ó 4 años) Dodorado Egresado Gr¡do 5r

x
NO

Universitaria x x

oflMÁnca tDtoMAs/DtattcTo

8ásica

Proces¡dor de textos x lnglé5 x

x Quechua xHojas de Cálculo

Programas de
presentac¡ones

x Otros
(Especificar)

otros (espec¡ñcar) Otros
(Especificar)

Otros (espec¡ficar)

Otros (espec¡f¡car)
I IIII
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B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en el

sector público:
y' No menorde 18 meses.

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

úblico o o:

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡sito de experiencia; en caso ex¡st¡era

algo adicional para el puesto.

HABITIDADES O COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocación de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo

en equ¡po, Liderazgo.

5.3.2 GERENCIA DE PTANEAMIENTO Y DESARROTLO

A. OBJETIVO

La of¡c¡na de Planeam¡ento t¡ene como objetivo ejecutar la Planificación Empresar¡al

¡ntegral bajo una concepción estratégica, el control y evaluación de los resultados de la
gest¡ón, el desarrollo de la organización y la normalización, la administración eficiente
del sistema de información que permita un adecuado soporte para el proceso de toma
de decisiones.
B. NATURATEZA

La Of¡c¡na de Planeam¡ento es un órgano de asesoría especializado, responsable por la
administrac¡ón ¡ntegral del sistema de planeam¡ento, presupuesto e información
gerencial de la Empresa.
C. ATCANCE FUNCIONAL

La Oficina de Planeam¡ento es el órgano encargado de programar, dirigir y evaluar las

acciones de asesoría a la Gerencia General y órganos de la Empresa a través de los
procesos de formulación de Planes, Programas y Presupuestos, Evaluación y Control,
Organización y Métodos, Desarrollo y Soporte lnformát¡co.
D. FUNCIONES GENERALES

1. Coordinar y monitorear la elaboración y/o actualización del Plan Maestro
Opt¡mizado.

2. Coordinar y supervisar la ejecución y cumplimiento de las normas y procesos de su

competenc¡a considerados en el Plan Maestro Optimizado.
3. Dirigir el proceso metodológ¡co para desarrollar el diagnóstico empresarial y los

planes estratégicos y operat¡vos.
4. Formular el Plan Estratég¡co lnst¡tucional y evaluar su ejecución, proponiendo las

med¡das correctivas pertinentes.
5. Proponer los cambios de orientación respecto a las estrateg¡as definidas, evaluando

las oportunidades de su aplicación, de acuerdo al comportamiento de las variables
de gestión y el entorno.

6. Proponer políticas y estrategias para or¡entar la organ¡zación en su sentido
estructural, funcional y normat¡vo.

7. Formular y elaborar corporat¡vamente con las áreas de la empresa el Presupuesto
lnstituc¡onal Apertura Anual.

8. Formular y proponer en coordinación con los órganos que corresponda, a la Gerencia
General, la política sobre el estud¡o tar¡farlo de los servicios que brinda la empresa.

9. Formular y evaluar el Plan Operativo de la empresa en función de los objetivos, metas
y estrateg¡as fijadas en el Plan estratégico lnstitucional.

10. Controlar la ejecución y evaluación presupuestal de la Empresa, asícomo coordinar
y efectuar el control previo y concurrente en la ejecución del PIan Anual de
lnvers¡ones.

Gerente o
Director

Especielista Coordinador Jefe de Area o
Departameñio

Pract¡cante
profesional

Asistente
Administrat¡vo

x Analista

ApRoBADo poR AcuERDo DE DtREcroRro N" 09 EN sESróN oRDtNAR|A No oo8-2024

EPS SEDACHIMBOTE S.A.

33



EPS SEDACHIMBOTE S.A. MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZADO

11. Evaluar estudios y diseños de desarrollo instituc¡onal y determinar su viabilidad
técnica y administrativa, así como formular y desarrollar el planeamiento
organizacional de la empresa.

12. Formular los informes de evaluación de la Gestión Empresar¡al.
13. Coordinar la formulación de la Memoria Anual con la Oficina de lmagen lnstituc¡onal

y Comun¡cac¡ones.
14. Asesorar a la Gerenc¡a General, Gerenc¡as, Jefaturas y Administraciones en la

formulación de planes y programas generales de la empresa con el sustento técnico
requerido, mediante una adecuada ident¡ficación de las necesidades, de los recursos
disponibles y el establecimiento de polít¡cas, objetivos, metas y directivas.

15. Coordinar la elaboración y aplicación de modelos de evaluación y control que
perm¡tan analizar y supervisar la ejecuc¡ón de los planes, programas y presupuestos.

16. Superv¡sar y coordinar la retroalimentación a los planes, programas y presupuestos
a base de las informaciones emitidas por los diversos s¡stemas de la Empresa y su

entorno.
17. Plantear a la Gerencia General la reprogramación presupuestal, proponiendo

correctivos a las desviaciones detectadas.
18. Priorizar los Proyectos de lnversión a ser presentados a la Gerencia General en

coordinación con la Gerenc¡a Técn¡ca.

19. Monitorear la elaboración de los Planes de Desarrollo lnformático de la Empresa, así
como la producción, desarrollo y mantenimiento del sistema informático, software y
hardware.

20. Proponer a la Gerenc¡a General alternativas sobre fuentes de financiamiento
públicas, privadas o por Cooperación Técnica lnternacional No Reembolsable a cargo

de las lnst¡tuciones sujetas a las normas del INVIERTE.PE, aplicables a Proyectos de
lnvers¡ón viables de la Empresa.

21. Proponer estudios para la mejora de la escala remunerativa de la inst¡tución.
22. Coordinar y monitorear la base de datos de Estadística.
23. Difund¡r ¡nformac¡ón estadíst¡ca y garantizar la ¡ntegr¡dad de la información
24. Otras funciones asignadas por la Gerencia General.
E. ESTRUCTURA ORGÁNICA INTERNA

La Gerenc¡a de Planeamiento y Desarrollo está conformada por:
. Oficina de Desarrollo Empresarial.
o Oficina de Organización y Métodos.
. Oficina de Tecnología de la lnformación.

un¡dad O18ánica: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO

Item Puesto Grupo Ocupacional
72 Gerente de Planeam¡ento y Desarrollo DIRECTIVO

13 Secretaria 1 TÉCNICO

12. GERENTE OE PTANEAMIENTO Y DESARROTTO

óncaruo
UNIDAD ORGÁNICA

PUESTO ESTRUCTURAL

NOMBRE DEt PUESTO

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL

DEPENDENCIA FUNCIONAL

PUESTOS A SU CARGO

: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO

: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO

:5100R2004
: GERENTE DE PLANEAMIENTO Y DESARROTTO

: GERENTE GENERAL

: NO APLICA

: SECRETARIA 1, JEFE DE LA OFICINA DE DESARROLLO

EMPRESARIAL, JEFE DE LA OFICINA DE ORGANIZACIÓN Y

MÉToDoS Y JEFE DE LA oFICINA DE TEcNoLoGíA D LA

INFORMACIÓN,

ApRoBADo poR AcuERDo DE DtREcroRto N. 09 EN sES¡óN oRDtNAR|A No oo8-2024
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MISIóN DET PUESTO

Programar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de las act¡vidades de la Oficina de

Planeam¡ento, tendientes a la formulación y actualización de los Planes y Presupuestos

Empresar¡ales y Organ¡zacionales, Evaluación y Control de Gestión Empresarial y la administración,
diseño, desarrollo y manten¡miento lnformát¡co y soporte técnico en el mantenimiento de equ¡pos
lnformát¡cos.

FUNCIONES DET PUESTO

t. Planificar y gest¡onar las estrategias requeridas para llevar a cabo los objetivos en mater¡a
presupuestal e informática y otros de su competencia.

2. Gestionar los procesos y procedim¡entos para la ejecución del Plan Estratég¡co lnstitucional,
en coordinac¡ón con otros órBanos y en concordancia con la normat¡va v¡gente

3. Supervisar la correcta ejecución de los procesos y procedim¡entos ¡nst¡tuc¡onales e

¡nstrumentos de gest¡ón vinculados a su competencia.
4. Br¡ndar asesoramiento, dentro del ámbito de su competencia a los diferentes órganos de la

Empresa.
5. Establecer vínculos de coordinación interna con otras ent¡dades en materia de su

competencia.
6. Supervisar y evaluar el cumplimiento de las act¡vidades del personal a su cargo.
7. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.
8. Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son mater¡a de su competencia.
9. Elaborar el Padrón de Obligaciones y Compromisos de todas las unidades orgánicas de su

Gerencia con los respectivos responsables de su cumpl¡m¡ento.
10. Evaluar trimestralmente el Cumpl¡miento de las Obligaciones y Compromisos de las unidades

orgánicas de su Gerencia. En casos de ¡ncumplimientos presenta los sustentos y acciones
correctivas que correspondan a través de un informe a la Gerenc¡a General.

11. Realizar otras func¡ones que le sean asignadas por el Gerente General.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones lnternas:
y' Gerente General, Gerentes de Línea, Gerentes de Asesoram¡ento y Gerente de Apoyo.
€oordinaciones Externas:
/ Ministerio de Economía y F¡nanzas, M¡nisterio de Vivienda, Construcción y Saneamiento,

SUNASS, OTASS, entre otros.

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

documentos):
y' Conocimientos normativos en planificación y presupuesto aplicado al Sector Público

B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
Diplomado en Gestión Estratég¡ca, Gest¡ón Pública, Planificación Estratégica o Presupuesto.
Cursos u otros similares, vinculados a las funciones del puesto

BJ Crado Is]/situación académica y carrera/ especialidad requeridos Cl ¿Colegiatura?
Incompleta Completa EgresadoIa) Bachiller Título/Licenciatura x

SI NO
x

Pr¡meria Economía, Admin¡stración, Contabilidad

Maestria Egresádo
Dl¿Habilitación

profesional?
Técn¡ca Bás¡ca

(1ó 2 años)

fécnice Básica

(3 ó 4 años)
Doctorado Egresado

SI NO

x

Univers¡tar¡a x x

GtRQrCr¡
GEIE¡A
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No se uiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el t¡empo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ cinco (05) años.
Experiencia específica
A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:

{ Contar con experiencia no menor de tres (3) años en cargos direct¡vos y/o de nivel gerencial

y/o órganos de Alta Dirección en Ent¡dades Públicas o Pr¡vadas, nacionales o internacionales,
preferentemente en el Sector Saneam¡ento.

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), s€ñale el tiempo requerido en

el sector público:
/ No menor de Tres (03) años

C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
lico o rivado:

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡sito de exper¡encia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptab¡l¡dad, control, Organ¡zac¡ón de la información, Vocac¡ón de Servicio, Orientac¡ón a

Resultados, Traba.jo en equipo, L¡derazgo, Articulac¡ón con el Entorno Polít¡co y Soc¡al.

13. SECRETARIA 1

Nivelde Dominio Nivelde Domin¡oOFIMATICÁ

No
aplica

gásico lntermedio
roroMAs/0rArEcro

No

aplica
Bás¡ce lntermedio Avanz¿do

Procesadorde
texto5

x lnglés x

Hojas de
Cálculo

x Quechua x

Programas de
present¿cione5

Otros (Especificar)

Otros
(esp€.ifica r)

Otros (€spec¡ficar)

Otros
(espec¡ficar)

Ot.os
(espec¡ficar)

Observ¿ciones

Especialista Coordin¿dor Jefe de Area o
O€pan¡mento

Gerente o
Diector

xPracticante
profes¡onal

As¡stente
Admini§trativo

ónearuo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAT:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA TINEAT:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO

510TC2040
SECRETARIA 1

GERENTE DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO

NO APLICA

MISIóN DEt PUESTO

Recepc¡onar, clasificar, distribuir, archivar y conservar la documentac¡ón que ingresa o se genera

en la Gerencia de Planeam¡ento y Desarrollo; asícomo redactar documentos, atender las llama
telefón¡cas, y apoyar en las labores adm¡n¡strativas.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Redactar ¡nformes, oficios, memorandos, cuadros estadíst¡cos y otros documentos de
a las instrucciones y requer¡mientos recibidos de su superior ¡nmediato.

caJit a

APROBADO POR ACUERDO DE DIRECTORIO NO 09 EN SESIÓN ORDINARIA NO 008.2024

rd

a

x
[-T--

Conocimientos en Ofimát¡ca e ld¡omas

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Anal¡5ta



EPS SEDACHIMBOTE S.A. MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZADO

B) Grádo (s)/§ituarión a.adémica y .are.a/ especialidad requerido§ C) ¿Colegiatura?

x B¿chill€r

st NOPriñaria Asistencia de D¡rección, Secretariado Ejecutivo, Ciencies

Administrativas o afines. Este requ¡sito puede sust¡tuirse con la

acreditación de experiéncia profesioñal no menor de siete (07)

años en sector saneamiento, siempre que haya desempeñado
funciones sim;lares o relac¡onadas al cargo.

Egresado

x x

Técnica Básica

(3 ó 4 años) Doctorado Grado NO

2. Recibir, clas¡ficar, registrar y d¡str¡bu¡r los documentos que ingresen o se genera en el área,

llevando un reg¡stro ordenado en medio físico e informát¡co que permita su fácil acceso.

3. Organizar y archivar la documentac¡ón recib¡da y emitida, aplicando las disposiciones del

Sistema Nac¡onal de Control de Archivos, garantizando la conservación de la documentación.

4. Administrar la agenda de actividades y entrev¡stas del Gerente de Planeam¡ento y Desarrollo

y atender a las personas que acudan a una entrevista.

5. Atender las comun¡caciones telefónicas y concertar c¡tas y reuniones que se le soliciten.

5. Hacer seguimiento a la documentación emit¡da por la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo.

7. Apoyar con la logíst¡ca y atención de visitas a reuniones de trabajo de la Gerencia de

Planeamiento y Desarrollo.
8. Formular los requerim¡entos del material de oficina, distribuirlo y llevar el control respect¡vo.

9. Realizar coordinac¡ones con el personal de mensajería para la distribución externa de

documentos.
10. Real¡zar otras funciones en mater¡a de su competenc¡a, que le sean asignados por su Superior

Jerárquico.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones lnternas:
/ Gerente de Planeam¡ento y Desarrollo.

rd¡naciones Externas:
No aplica.

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

documentos):
/ Redacción de documentos adm¡n¡strat¡vos, gestión de archivos, trám¡te documentario.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
y' Cursos cortos en Trámite Documentar¡o, Gestión de Archivos o afines.
C) Conocim¡entos en Of¡mática e ldiomas (No se requiere sustentar con documentos):

oflMÁflca tDtoMAS/OtAIECTO

Básico Básica

x lnglés x

Hojas de Cálculo x Quechua x

Programas de
presentac¡ones

x Ot.os
(Especif¡car)

Otros (especificar) Otros
(Especificar)

Observaciones:

G€REICI¡
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FORMACIÓN ACADÉMICA
A) Nivel Educativo

E8resado(a)

Secundaria Maestría 6rado

fécn¡ca Básica

(1ó 2 años)

D) ¿Hab¡litación
profesional?

Egresado st

lJniversitaria
I

Procesador de
textos

Otros (especiflca4

Otros (especificar)
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EXPERIENCIA

Exper¡encia general
lndique el tiempo total de experienc¡a laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor a Cuatro (04) años.
Experiencia específica
A! lndique eltiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
{ No menor de 02 años y medio en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en

el sector público:
/ No aplica.
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experienc¡a; ya sea en el sector

úblico o o:

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de exper¡encia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equipo.

5.3.2.1 OFICINA DE DESARROTLO EMPRESARIAT

A. ATCANCE FUNCIONAT

La Of¡c¡na de Desarrollo Empresarial es el encargado de formular y conducir I

planificación y presupuesto empresarial, así como coord¡nar y conducir los procesos

or¡entados a la organ¡zac¡ón y métodos, al control y evaluación de la gestión

empresarial, y la coordinación técn¡ca, así mismo apoyar en la elaboración de los

estudios tarifarios.
B. FUNCIONES GENERATES

1. Apoyar en la coord¡nación y mon¡toreo de la formulación y/o actualización del Plan

Maestro Opt¡mizado.
2. Ela borar y actualizar el Plan Estratég¡co lnstituc¡onal y el Plan Operat¡vo lnstituc¡onal

de la empresa, coordinado con las diferentes áreas involucradas de acuerdo a

normas, directivas y procedim¡entos para su correspond¡ente formulación.

3. Formular y reformular el presupuesto inst¡tuc¡onal de la empresa de acuerdo a leyes,

directivas y procedim¡entos.
4. Monitorear y evaluar la ejecución del presupuesto instituc¡onal.

5. Emit¡r la disponibilidad y/o certif¡cac¡ón presupuestal.

6. Elaborar y aplicar modelos de evaluación y control de la Sestión que perm¡tan

analizar y supervisar la ejecución de los planes y presupuestos.

7. Elaborar los ¡nformes de Evaluación y Control de la Gestión Empresar¡al en

coordinación con las Gerenc¡as, Oficinas y Administraciones.
8. Elaborar estudio para la mejora de la escala remunerativa de la institución
9. Coord¡nar con los órganos que corresponda, y/o apoyar en la formulación de

estudios tar¡farios dentro de los parámetros establecidos y d¡spos¡ciones legales

v¡gentes, determ¡nando los prec¡os de los servicios (nivel tar¡fario), y su propuesta a
la Gerenc¡a General.

10. Mon¡torear el cumpl¡m¡ento de las metas de gest¡ón del Plan Maestro Optimizado
para el reajuste tarifar¡o.

11. Coordinar con la Gerenc¡a Comerc¡al la elaborac¡ón de estudios de mercado de los

servic¡os que presta la EPS SEDACHIMBoTE S.A.

12. Evaluar los Proyectos de lnvers¡ón elaborados por la Gerencia Técnica a través de sus
perfiles, estudios de prefact¡bilidad o factibilidad considerados en la fase
lnversión de acuerdo a Sistema Nac¡onal de Programación Mult¡anual y Ge

Inversiones íVYTERIE.PE.

13. Otras func¡ones asignadas por la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo.

de Pre-

x Esp€(i¿lira
Coord¡nador

Gerfitao
Di..dor

APROBADO POR ACUERDO DE OIRECTORIO N'09 EN SESIÓN ORDINARIA NO 008.2024
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C. ESTRUCTURA ORGANICA

Desarrollo Empresarial está integrado por los s¡guientes puestos de Trabajo

14. 
'EFE 

DE DESARROLLO EMPRESARIAT

OFICINA DE DESARROLLO EMPRESARIAL

Item Puesto Grupo Ocupacional

L4 Jefe de Desarrollo Empresarial

15 Analista de Planeamiento PROFESIONAL

16 Anal¡sta de Presupuesto PROFESIONAL

óRGa¡r¡o:
UNIOAO ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA TINEAT:

DEPENDENCIA FUNCIONAT:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO

OFICINA DE DESARROLLO EMPRESARIAL

510EJ1007

JEFE DE DESARROTLO EMPRESARIAL

GERENTE DE PTANEAMIENTO Y DESARROLLO

NO APLICA

ANALISTA DE PLANEAMIENTO Y ANALISTA

PRESUPUESTO

DE

e formulación, seguim¡ento, evaluación y actualización de Planes Empresariales, Planes

Organizacionales, Programas, Presupuestos a nivel Empresar¡al

FUNCIONES DET PUESTO

1. Programar, dirig¡r, supervisar y controlar la formulación de los planes estratégicos y/u
operativos de la Empresa, coordinando la elaboración e implementación de normas y
proced¡mientos.

2. Programar, dirig¡r, controlar y superv¡sar la formulación del Presupuesto General de la

Empresa, coordinando la elaboración e lmplementac¡ón de normas y procedimientos para la
formulación.

3. Disponer, asesorar, y/u or¡entar los procesos de formulación de planes y presupuestos.
4. Superv¡sar y revisar la elaboración de los proyectos de las Directivas metodológicas para la

formulación de planes, programas y presupuestos, disponiendo los ajustes y/o modificaciones
pertinentes.

5. Rev¡sar, analizar, convalidar o rectificar los ajustes a la formulación del proyecto de
presupuesto en función a la evaluación del impacto económ¡co financiero.

6. Coordinar con los organismos externos respecto a los requer¡mientos de información
presupuestal.

7. Conducir, coordinar y controlar los estudios económicos, financieros de los estud¡os y
proyectos de la Empresa.

8. Programar, dirigir y supervisar el proceso de evaluación y control de la gestión empresarial.
9. Supervisar la formulación de modelos de evaluac¡ón y control de la gestión que permitan una

adecuada ejecución de los Planes, Programas, Presupuestos y Proyectos.
10. Supervisar, dirigir y controlar el proceso de análisis e ¡nterpretac¡ón de la ¡nformación

estadíst¡ca de las d¡ferentes variables que inciden en la gestión empresarial, así como de los
indicadores de gestión.
Oirig¡r, coord¡nar y supervisar el proceso de control y evaluación de los planes, programas y
presupuestos.

39

Unidad Orgáni(¡:

EJECUTIVO

MISIóN DEL PUESTO

Coord¡nar, conducir, programar, evaluar, controlar y partic¡par en el desarrollo de las actividades
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12. Proponer cambios de orientac¡ón respecto a las estrateg¡as definidas, evaluando las
oportunidades de su aplicación de acuerdo al comportamiento de las variables de gestión y de
su entorno.

13. Preparar informes ¡ntegrales y consolidados sobre los resultados del proceso de evaluación de
la gestión empresarial.

14. coordinar y/o efectuar la realización de estudios tar¡farios dentro de los parámetros
establec¡dos por las dispos¡c¡ones legales vigentes, determinando los precios de los servic¡os
(Nivel tarifario) y su d¡stribución entre los cl¡entes (Estructura Tarifaria).

15. Desarrollar otras func¡ones y atr¡buciones que le sean asignadas por el Gerente de
Planeam¡ento y Desarrollo.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordínac¡ones lnternas:
/ Gerente General, Gerentes de Línea, Gerentes de Apoyo, Gerentes de Asesoramiento,

Adm¡n¡stradores.
Coord¡naciones Externas:

/ Min¡sterio de V¡v¡enda y Construcción, SUNASS, OTASS.

FORMACIÓN ACADÉMICA

coNocrMrENTos
A) Conocimientos Técn¡cos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
y' Conocimientos de Planeamiento y Presupuesto Público.

B) cursos y programas de espec¡alización requeridos y sustentados con documentos:
/ Contar con estud¡os de espec¡al¡zación (cursos y otros) concluidos, vinculados a las funciones

del puesto.
Noser uiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el tiempo total de experienc¡a laboral; ya sea en el sector públ¡co o pr¡vado.
/ Cuatro (04) años.

A) NivelEducativo 8) Grado (5)/5ituac¡ón ecádémica y c.rr€rel e5p€cialidad r.qu.ridos C) ¿Colegialura?

tsresado(a) Eachiller x

5l N

o

x

Primaria Ecoñornía, Contabil¡dad, Admiñ¡strac¡ó¡ o Derecho, Este

requisito puede sustituirse con la ecred¡tac¡ón delgrado de
bachillery expe¡¡enc¡a labor¿lno menor de 08 ¿ño5

desempeñando elcargo.
Egresado GradoSecundari¿ M¿estria

D) ¿Habilitación profes¡onel?

Doctorado ESresado Grado sl N

o

xTécnica Bás¡ca

(3 ó4 años)

cu¿ndo cortespondax xUniversitaria

rDroMAS/DTAtECTO

8áeic.

oflMAnca

Procesador de
textos

x lnglés x

xHojas de cálculo Quechue

Otros
( Esp€cifica r)

Prcgranas de
preséntac¡ones

x

Otros
(Especif¡car)

Otros (erpecificar)

otros (espe.iñcar)

ot.os (espec¡f¡car)

III
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Experiencia específica
A) lndique elt¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
y' No menor de 02 años en cargos como jefe, coordinador o analista en entidades públ¡cas o

privadas, nacionales o internacionales, preferentemente en el Sector Saneamiento.

Bl En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el

sector públ¡co:
/ No menor de 02 años.
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:

x Esp€cialirta Ger€nte o

Director

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡sito de experiencia; en caso existiera

algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

control, Organ¡zación de la información, vocac¡ón de Servic¡o, Orientación a Resultados, Trabajo

en equipo, L¡derazgo.

15. ANATISTA DE PI.ANEAMIENTO

==óncl¡to: GERENCIA DE pLANEAMIENTo Y DESARRoLLo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE DESARROLLO EMPRESARIAL

PUESTO ESTRUCTURAT: 510PR20O9

NOMBRE DEI PUESTO: ANALISTA DE PI-ANEAMIENTO

OEPENDENCIA JERÁRQU]CA UNEAT: JEFE DE DESARROTLO EMPRESARIAL

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO:

MISIÓN DEt PUESTO

Apoyar en la formulación y orientación de la elaboración de el Plan Estratégico, Plan Operat¡vo y
Plan Maestro Opt¡m¡zado, así como su evaluación y modificación.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Apoyar en la formulación de los planes estratégicos y/u operativos de la Empresa, coord¡nando
la elaboración e implementac¡ón de normas y proced¡mientos.

2. Recop¡lar y analízar la información de contexto externo de la Empresa en sus aspectos
económicos, políticos, legales de mercado, soc¡al y tecnológico.

3. Recopilar y analizar la consistenc¡a de la información suministrada por las diferentes áreas de
la Empresa para la formulación de los Planes estratég¡cos, táct¡cos y operativos.

4. Elaborar proyectos de planes estratégicos, tácticos y/u operativos de la Empresa.
5. Procesar, analizar y proponer supuestos macroeconómicos e indicadores básicos para la

formulación de los Planes Empresar¡ales.
6. Coordinar con el Anal¡sta de Presupuesto, a fin de que los Planes tengan los recursos

necesar¡os.
Preparar proyectos de directiva metodológica para la formulación de los Planes de la Empresa.
Anal¡zar el efecto económ¡co financ¡ero del anteproyecto de presupuesto de la Empresa y

formular los ajustes correspond¡entes.
Desarrollar otras func¡ones y atribuciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Desarrollo Empresarial.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinac¡ones lnternas:
Jefe de la Oficina de Desarrollo Empresar¡al

Coordinac¡ones Externas:

É

7

8

I
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/ No aplica

FORMACIóN ACADÉMICA
A) N¡velEducatño S) 6rado {s)/tituación ecadémica y car.ral esp€cial¡dad requeridor C) ¿ColeSiatura?

Completa Egresdo(.) Eachiller x
5t NO

x
Pr¡m¿ria Eaoñomía, Adm¡n¡§tr¿aióñ, Contab¡lidad o aflnes. Este requisito

puede sustituirse coí la ácreditac¡óñ delgrado de bachiller con
e¡peñencia leboral.

Secundari¿ Maertría Egresado Grado
D) ¿Habil¡tación profes¡onal?

lécn¡ca Bá,ia¡
(1 ó 2 años)

Técn¡ca Bás¡ca

(3ó4 años) EBresado Grado st NO
x

Universitar¡a x x

coNocrMrENTos
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar

documentos):y' Planeam¡ento del Sector Públ¡co

B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
y' Cursos en Gestión Pública, Planeamiento o S¡milares.

Conoc¡miento en Ofimát¡ca e ldiomas (No se requ¡ere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Exper¡encia general
lnd¡que el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pÚblico o privado
y' Mayor a Tres (03) años.

Experiencia específica
A) lnd¡que el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 18 meses en el desempeño de funciones s¡m¡lares y/o relacionadas.

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale elt¡empo requerido en el

sector público:
y' No menorde 18 meses.

Cl Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
úblico o privado:

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de experiencia; en caso ex¡stiera
algo ad¡cional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, Organización de la información, Vocación de Servicio, Orientación a Resultados, T

en equipo, Liderazgo.

NO

tDtoMAs/OtAtECTO

No
.placa

8ásica

oFlMATlcA

lnBlésProcesador de textos x

x Quechua xHojas de Cálculo

xProgramas de
presentac¡ones

Otros (Espec¡f¡.ar)Otros {especifiaar)

Otros (especifica4 Observaciones:

Otros (espécificar) I
I
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16. ANATISTA DE PRESUPUESTO

óRcaruo
uHloao oneÁ¡¡tce
PUESTO ESTRUCTURAL

NOMBRE DEL PUESTO

DEPENDENcTA JEnÁReurca ut¡at
DEPENDENCIA FUNCIONAT

PUESTOS A SU CARGO:

I Ogr'¡ rrcaoÓ¡¡ DEt PUESTo

: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO

: OFICINA DE DESARROLLO EMPRESARIAL

:510PR2010
: ANALISTA DE PRESUPUESTO

: JEFE DE DESARROLLO EMPRESARIAL

: NO APLICA

0É

MISIÓN DEt PUESTO

Apoyar en la formulación, determinación y proyecc¡ón de los Presupuestos para financiar el Plan

Estratégico, Plan Operativo y Plan Maestro Optimizado, asícomo su evaluación y modif¡cac¡ón.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Apoyar en la formulación de los Presupuestos de los planes estrátégicos y/u operativos de la
Empresa.

2. Elaborar e implementar directivas y procedimientos para la formulación, evaluación y
modificación presupuestal.

3. Recop¡lar y analizar la información de contexto externo de la Empresa en sus aspectos
económicos, políticos, legales de mercado, soc¡al y tecnológico.

4. Recopilar y analizar la consistenc¡a de la información sum¡n¡strada por las diferentes áreas de

la Empresa para la formulación de los Presupuestos
5. Procesar, analizar y proponer supuestos macroeconómicos e indicadores básicos para la

formulación del Presupuesto Empresar¡al.
6. Coordinar con todas las áreas, para que todas sus necesidades sean presupuestadas.

7. Or¡entar a los centros de responsabilidad respecto a las políticas y normas establecidas para la

formulación presupuestal, así como coordinar y controlar el proceso presupuestal en sus

d¡ferentes etapas.
8. Central¡zar, integrar y consolidar la información presupuestal rem¡tidas por las diferentes áreas

de la Empresa y formular el anteproyecto del presupuesto.
9. Analizar el efecto económico financiero del anteproyecto de presupuesto de la Empresa y

formular los ajustes correspondientes coordinando tales acciones con la Jefatura de Desarrollo
Empresar¡al.

10. Coordinar con los órganos de la Empresa la formulación y ejecución de proyectos de inversión
en infraestructura.

11. Elaborar estudios económicos financieros de los proyectos de inversión pública de la Empresa.
12. Elaborar estudios y proponer reajustes tarifar¡os.
13. Desarrollar otras funciones y atr¡buciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de

Desarrollo Empresarial-

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinac¡ones lnternas:
r' iefe de la Ofic¡na de Desarrollo Empresar¡al
Coordinaciones Externas:
r' No apl¡ca.

FORMACIÓN ACADÉMICA
f A) NivelEducativo 8) Grado{s} ituac¡ón ácadémica y carrera/ $pec¡alidad requerido§ c) ¿coleci¿tura?

Esresado(a) x x

w'"
Economía, Adm¡nistración, Contabilidad o afines. É5te requisito
puede sústitu¡rse con la acred¡tacióñ delgrado de bachiller con

experienc¡a laboral,

5l NO

§ec§aria Maestría Grado

fécnica Básica

D) ¿Habilitación profes¡onal?

43

Bachiller

Egresado[Tr-r_____r__-

I
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(1ó 2 años)

Técn¡ca 8ás¡.¿
(3 ó 4 añosl Doclorado Egresádo Grado 5r NO

x

Universitaria x x

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

documentos):
/ Ley del Presupuesto Públ¡co

B) Curcos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
r' Cursos Gestión Pública, Planeamiento o Sim¡lares.

C) Conoc¡m¡ento en Of¡mát¡ca e ldiomas (No se requiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
r' Mayor a Tres (03) años.

Exper¡encia específica
A) lndique el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 18 meses en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.

Bl En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale élt¡empo requerido en el

sector públ¡co:
/ No menor de 18 meses.

C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como exper¡encia; ya sea en el sector
público o rivado:

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de exper¡enc¡a; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, Organización de la información, Vocac¡ón de Servic¡o, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo
en equ¡po, L¡derazgo.

5.3.2.2 OFICINA DE ORGANIZACIÓN Y MÉÍODOS
A. ATCANCE FUNCIONAT

La Of¡c¡na de Organización y Métodos es la encargada de analizar los problemas
estructurales y los procedimientos de la empresa a fin de optim¡zar la ¡nfraestructura
adm¡nistrativa para el logro de los objetivos establecidos. T¡ene como objet¡vo general

aumentar la eficiencia del trabajo administrat¡vo, a través de la simplif¡cación de la
operaciones y eliminación de aquellas actividades que se consideran innecesa
reduciendo el esfuerzo requerido.

oFrMATtca

No
apl¡ca

8árico

loroMAS/DtALECTO

Procesadorde

textoS
x lnglés

Hojas de Cálculo x Quechua x

ProSramas de
presentac¡oñes

x otros
(Esp€c¡r¡car)

Otros

{ Espec¡fica r)
otros (e5pec¡f¡cer)

otros (espec¡fic¿r) Ob5ervac¡ones:

Otros (especificar)

III

E5peci¡lirta
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C. ESTRUCTURA DE PUESTOS

La Of¡cina de Organ¡zación y Métodos por los s¡guientes puestos de Trabajo.

JEFE DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

IDENTIFICACIóN DEt PUESTO

t7.

óRcero:
utroao oneÁn¡cl:
PUESTO ESTRUCTURAT:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAT:

DEPENDENCIA FUNCIONA[:
PUESTOS A 5U CARGO:

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO

OFICINA DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

510EJ1014

JEFE DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

GERENTE DE PLANEAMIENTO Y DESARROTLO

NO APLICA

ANALISTA DE EVALUACIóN, CONTROT Y ESTADÍSTICA Y

ANALISTA DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

MISIóN DEL PUESTO

tr ormular y conducir los procesos orientados a la organización y métodos, al control y evaluación de

I¡ a gestión empresarial, y la coordinación técnica

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Formular, revisar y mantener actualizados los documentos técn¡cos normat¡vos de gestión
organizacional (Estructura orgán¡ca, reglamento y manual de organización y funciones) manual
de polít¡cas y procedimientos, d¡rectivas, formularios y otros.

2. Elaborar estudios de racionalizac¡ón administrat¡va sobre el posible d¡mens¡onam¡ento de
personal y otros recursos.

3. Elaborar estudios de procesos, procedimientos, métodos, comportamientos, rut¡nas, flujos y
espacios físicos.
lncorporar técnicas modernas de organización y métodos que perm¡tan evaluar y establecer
modelos óptimos organizac¡onales-

5. Elaborar y actualizar la base de datos estadÍstico de la instituc¡ón

Un¡dad Orgánica: OFICINA DE ORGANIZAOóN Y MÉTODOS

Puesto Grupo Ocupac¡onal

t7 lefe de Organización y Métodos EJECUTIVO

Analista de Evaluación, Control y Estadíst¡ca PROFESIONAL

Analista de Organización y Métodos PROFESIONAL

ApRoBADo poR ACUERDo DE DtREcroRto N" 09 EN sEStóN oRDtNAR|A No oo8-2024

B. FUNCIONES GENERALES

1. Formular, rev¡sar y mantener actualizados los documentos técn¡cos normat¡vos de
gest¡ón organizac¡onal (Estructura orgánica, reglamento y manual de organización y

funciones) manual de polít¡cas y proced¡mientos, directivas, formularios y otros.
2. Elaborar estud¡os de racional¡zac¡ón adm¡n¡strat¡va sobre el posible

d¡mens¡onamiento de personal y otros recursos.

3. Elaborar estudios de procesos, procedimientos, métodos, comportam¡entos, rut¡nas,

flujos y espacios físicos.
4. lncorporar técnicas modernas de organización y métodos que perm¡tan evaluar y

establecer modelos óptimos organizacionales.
5. Elaborar y actualizar la base de datos estadístico de la ¡nstitución.
6. Diseñar la estructura y el contenido de la base de datos estadístico en función a los

objet¡vos ¡nst¡tucionales.
7. Formular, implementar y administrar y difundir la información estadística.
8. Otras funciones asignadas por la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo.

Item

18

19
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5. Diseñar la estructura y el contenido de la base de datos estadístico en función a los objetivos
¡nstitucionales.

7 . Formular, ¡mplementar y administrar y difundir la información estadíst¡ca.
8. Otras funciones asignadas por la Gerenc¡a de Planeamiento y Desarrollo.

COORDINACIONES PRINCIPAtES

Coordinac¡ones lnternas:
r' Gerente General, Gerentes de Línea, Gerentes de Apoyo, Gerentes de Asesoram¡ento y

Administradores.
Coord¡nac¡ones Externas:
/ SERVIR

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

con documentos):
/ Normativa de Racionalización Pública
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
y' Contar con estudios de especialización (cursos y otros) concluidos, vinculados a las func¡ones

del puesto.

Conocimientos en ofimát¡ca e ld¡omas (No se requ¡ere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado
{ Cuatro (04) años.

Experiencia específica
A) lndique el tiempo de exper¡encia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:y' No menor de 02 años en cargos como jefe, coordinador o analista en ent¡dades públ

privadas, nacionales o internac¡onales, preferentemente en el Sector Saneam¡ento.

A) NivelEduc¿t¡vo B) GGdo {r)/situac¡ón académic. y carreral esp.cial¡dad requeridos C) ¿Cole8¡¡tura?

Eachiller x

Primaria Ecoromía, Contabilidad, Adm¡ñ¡strac¡ón, lñBeniería, E tadíst¡aa
o afines. Este requ¡s¡to puede sustituirs€ coñ la acred¡tac¡ón del

grado de bachillery experiena¡a laboralño ñenor de 08 ¿ños

desempeñando elcar8o.

sl

x
NO

Secundaria Maestri¿ ESres¿do Gredo

Técn¡ca Básiaa

(1ó 2 años)

D) ¿Habilitac¡ón profesional?

Egresádo

fécn¡ca Básice

(3 ó 4 años) Doctorádo Gr¿do st

x
NO

Un¡versitaria x x cuando correspodde.

or¡MArca

Bá5ico

,oroMAs/orar.tfio

8ásica

Procesedor de
textos

x x

x Quechua xHojas de Cálculo

x otros
(Especif¡ca.)

Otros
(€spec¡ficar)

otros (espec¡ficar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observacioñés:IIII

cÉ¡tlicl¡
CÍIÉRA
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Practicante
profesional

Anal¡sta lefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requer¡do en
el sector público:

y' No menor de 02 años
Cl Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

úblico o rivado:

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requis¡to de experiencia; en caso exist¡era
algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocac¡ón de SeN¡cio, Or¡entación a Resultados, Trabajo
en equipo, Liderazgo.

18. ANATISTA DE EVALUACIÓN, CONTROL Y ESTADíSTICA

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

óneeruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAT:

NOMBRE DEt PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAT:

DEPENDENCIA FUNCIONAT:

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO

OFICINA DE ORGANIZACIóN Y MÉTODOS

510PR2006
ANATISTA DE EVALUACIÓN, CONTROL Y ESTADISTICA

JEFE DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

NO APLICA

UESTOS A SU CARGO:

ISIóN DEL PUESTO

FUNCIONES DET PUESTO

1. Desarrollar, ¡mplantar y mantener actual¡zado el s¡stema de información gerencial.
2. Preparar anteproyectos de D¡rect¡vas metodológ¡cas para la evaluación y control de la gest¡ón

empresarial.
3. Recopilar, analizar y consolidar la información referida al control de evaluación de la gestión

proporc¡onada por los diferentes sistemas empresariales.
4. Coordinar y controlar las actividades de procesam¡entos de datos estadíst¡cos para la

evaluación y control de la gestión.
5. Elaborar datos y proyecc¡ones estadísticas de las diferentes variables que inciden en la gestión

empresarial.
6. Analizar e ¡nterpretar la información y proyecc¡ón estadíst¡ca resultante de las diferentes

variables que inciden en la gestión empresar¡al.
7. Evaluar indicadores de gestión, ¡nterpretando sus resultados, proponiendo acciones para

corregir las desviac¡ones detectadas.
8. Elaborar informes con datos fÍsicos y financieros sobre la ejecución de los planes, programas

y presupuestos de la Empresa.
9. Evaluar la ejecuc¡ón de los planes, programas y presupuestos de la Empresa.
10. Formular y elaborar el Boletín Estadístico semestral de los serv¡c¡os de la empresa para su

edición.
Elaborar reportes e informes conteniendo los resultados de la evaluación y control.
Analizar opc¡ones de cambios de orientac¡ón respecto a las estrateg¡as definidas, evaluando
las oportun¡dades de su aplicación de acuerdo al comportam¡ento de las var¡ables de gestión
y el entorno.
Desarrollar otras funciones y atr¡buciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Organización y Métodos.

1

2
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Auxiliar o
Asistente

x tspecialista Supervisor/
Coord¡nador

Controlar y evaluar las actividades de gestión de la Empresa, asícomo los indicadores y resultados
de gestión y la ¡nformación estadística de la Empresa.
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COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinac¡ones lnternas:
r' lefe de la Oficina de Organ¡zac¡ón y Métodos.
Coord¡naciones Externas:
r' No aplica.

FORMAqÓN ACADÉMICA
A) Nivel Educativo 8) Grado {s)/.ituación ac.démica y cer€ra/ €sp€.¡al¡dad requeridot Cl ¿Coletiatura?

Esr€5.do{a) Bachiller x
sr N

o

x
Pr¡mari¿ Economía, Adm¡n¡lración, lngeñiería, Eladil¡ca oAfines. Este

requisito puede sust¡tu¡Be aoñ la acreditec¡ón delBrado de
báchiller con exper¡enc¡a laboral.

Seaundaria Maestría EBresado Grado
D) ¿Habil¡tacióñ profesional?

Técñica Bási.a
(1ó 2 años)

Técn¡ca Básica

(3 ó 4 años) Doctorado Grado st N

o

x

Un¡versitaria x x

coNoctMtENTos
A) Conocim¡entos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):y' Conoc¡m¡ento de indicadores del Sector Saneam¡ento.

B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Curso de Estadística y/o construcción de indicadores de Gestión de agua y saneam¡ento.

Conocimiento en Of¡mát¡ca e ldiomas (No se requ¡ere sustentar con documentos):

EXPERIEI{CIA

Exper¡enc¡a general
lnd¡que el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
y' Mayor a Tres (03) años.

Experiencia específica
A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
y' No menor de 18 meses en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale elt¡empo requerido en el

sector público:
r' No menor de 18 meses

C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como exper¡enc¡a; ya sea en el sector
público o privado:

profesional
Aux¡li¿r o
Asistente

Añal¡sta Especialista Superv¡sor/
Coordinador Departamento

Gerente o
Oirector

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡s¡to de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

oflMAI|cA
No

roroMAs/DratEcfo
Básica

Procesador de texlos x Inglés x

xHojas de Cálculo

Otros
(Especiñcar)

Programas de
presentacio¡es

x

Otroa
(Especificar)

Otros (espec¡ficar) Observacioñe§:

Otros (espec¡fic¿rl

IIII
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Control, Organ¡zación de la información, Vocación de Servicio, Or¡entación a Resultados, Trabajo

en equipo, Liderazgo.

19. ANATISTA DE ORGANTZAOÓÍ{ Y MÉÍODOS

óRcaro:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

OEPENDENCIA JERÁRQUICA TINEAL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

MISIÓN OEI- PUESTO

Efectuar análisis, estudios técn¡cos, d¡agnóst¡cos organizac¡onales, rac¡onal¡zac¡ón admin¡strativa,
así como emit¡r los informes técnicos, proponer y actualizar los documentos de gest¡ón.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Preparar proyectos de Direct¡vas MetodolóB¡cas para la formulación del d¡agnóstico

organizacional.
2. Diseñary mantener actualizados los modelos organizacionales.
3. Formular y desarrollar la Estructura de Puestos.
4. Proponer ajustes, mod¡ficaciones, y/o rediseños a los modelos organizacionales (Estructuras y

Funciones) con la finalldad de optimizar permanentemente y asegurar la eficiencia de la

organizac¡ón.
5. Anal¡zar, diseñar e implementar los procedimientos y normas adm¡n¡strativas, procesos de

racionalización, estud¡os de productividad y cambio organizacional.
5. Recopilar, procesar y analizar información sobre sistemas empresariales, estructura orgánica,

funciones y procesos de gestión, polÍticas, normas y procedim¡entos, con fines de estud¡o y
diagnóstico.

7. Formular diagnósticos sobre los s¡stemas empresariales, estructura orgánica y funciones
generales de los órganos de la empresa.

8. Efectuar el análisis de los procesos de gestión proponiendo los cambios, modificaciones y/o
adecuaciones pert¡nentes.

9. Elaborar y mantener actualizado los documentos de gestión (Reglamentos, Manuales de

Organizac¡ón y Funciones, Manuales de Proced¡m¡entos y Otros) necesarios para el
ordenam¡ento y toma de dec¡siones en la Empresa.

10. Anal¡zar, d¡señar y proponer los procesos de análisis, descripción y especificaciones de puestos,

en coordinac¡ón con la Jefatura de la Oficina de Recursos Humanos.
11. Anal¡zar, diseñar y proponer los procesos de evaluación, categorizac¡ón y clasificación de

puestos, en coordinación con la Jefatura de la Oficina de Recursos Humanos.
2. Preparar planes para la implementac¡ón de los cambios, modificaciones, diseños y/o rediseños

de la Estructura Orgán¡ca, Func¡ones, Procesos, Proced¡mientos y Métodos de Trabajo.
13. lnvest¡gar el desarrollo de nuevos conceptos tecnológicos de avanzada y/o técnicos de cambio

organ¡zacionaly evaluar la factibilidad de su aplicación en cada caso en particular.
14. Formular diaBnóst¡cos sobre las políticas, normas, proced¡m¡entos adm¡n¡strat¡vos y métodos

de trabajo.
5. Evaluar los requerimientos y/o necesidades de automatización de los proced¡m¡entos

adm¡n¡strativos, coordinando con el área de lnformát¡ca, la factibilidad de d¡señar e
implementar aplicaciones'informáticas.
Proponer y diseñar políticas, normas, procedim¡entos admin¡strat¡vos y métodos de trabajo
simplificados.

6.

ApRoBADo poR AcuERDo DE DtREcroRto N" 09 EN sEStóN oRDtNAR|A No oo8-2024
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IDENTIFICAOÓN DET PUESTO

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO

OFICINA DE ORGANIZACIóN Y MÉTODOS

510PR2008

ANATISTA DE ORGANIZACIÓN Y MÉÍODOS
JEFE DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

NO APLICA

17. Elaborar y mantener actual¡zados los Reglamentos, Manuales, Direct¡vas lnternas,
proced¡mientos admin¡strativos y métodos de trabajo.
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18.

19.

Desarrollar estudios de rac¡onal¡zación administrativa y productividad.
Estud¡ar, diseñar y controlar los formular¡os a ser empleados en los procedim¡entos
administrat¡vos, proponiendo las modif¡caciones que sean pertinentes.
Desarrollar otras func¡ones y atribuc¡ones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Desarrollo Empresarial.

20.

COORDINACIONES PRINCIPAI.ES

Coord¡naciones lnternas:
/ Jefe de la Oficina de Organ¡zación y Métodos.
Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA

coNocrMrENTos
A) Conoc¡mientos Técn¡cos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requiere sustenta

documentos):
/ Racionalización del Sector Público

8) CuBos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
y' Contar con estudios de especialización (cursos y otros) concluidos, vinculados a las funciones

puesto.
c Conoc¡m¡entos en Of¡mát¡ca e ldiomas (No se requ¡ere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
¡ Mayor a Tres (03) años.
Exper¡enc¡a específica
A) lndique elt¡empo de experienc¡a requerida para el puesto en la función o la materia:
r' No menor de 18 meses en el desempeño de funciones similares y/o relac¡onadas.
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A!, señale el t¡empo requerido en

el sector público:
y' No menorde 18 meses

A) NúelEducat¡vo 8) Grado (.)/snuación ácadé¡nicá y carr€re/érpe.¡alidad r.queridos C) ¿Cole8¡atura?
Compláa Err€rado(a) x

Economia, Admiñilr¿ción, lngeñiería, Estadistica o Afiñes. Ele
requis-rto puede sust¡tuirse con la aared¡tac¡ón delErado de
bach¡ller con experienc¡a laborel.

sr N

o

x

Egresado GradoSecundaria Maestrí¿
D) ¿Habilitar¡óñ profesional?

Técnica Bás¡ca

(1 ó 2 eños)

Ooctorado Egresado Grado sl N

o

xTécn¡ca Bás¡ca

(3 ó 4 años)

xLJn¡versitaria I

totoMAs/DtALECÍO

Bática

oFrMAÍci

lnglés xxProcesador de textos

QuechuaxHoies de Cálculo

Otros
(Espec¡f¡cár)

ProgÉmas de
preseñtacione5

x

Otros
(Especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar) Observaciones:

Otros {especificar)

III
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0ir€ctor

c) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

blico o privado:

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso ex¡st¡era

algo adicional para el puesto.

HABIUDAOES O COMPETENCIAS

Control, organización de la información, Vocación de Servicio, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo

en equ¡po, L¡derazgo.

5.3.2.3 OFICINA DE TECNOLOGIA DE TA INFORMAclóN
A. ATCANCE FUNCIONAL

La Of¡c¡na de Tecnología de la lnformación es la encargada de la formulación, aplicación
y mantenim¡ento de los Planes de Tecnología de lnformación de la Empresa, así como
de la producción, desarrollo y mantenimiento de los sistemas de información, software,
hardware y soporte técnico.

B. FUNCIONES GENERATES
1. Organizar, d¡rig¡r y coordinar la formulación de los planes, programas y acciones

que perm¡tan la adecuada ejecución y desarrollo del Sistema de lnformac¡ón
Gerencial.

2. Dirigir la formulación de normas y procedim¡entos informát¡cos.
3. Planear, coordinar, ejecutar y evaluar el desarrollo e ¡mplementac¡ón del S¡stema

de lnformación Gerencial.
4. Verificar y controlar el uso ef¡c¡ente de la Red lnformática y los recursos de hardware

y sofiware.
5. Proponer y definir la d¡stribución de los recursos informáticos que se requieran para

los trabajos que se presenten.
6. Coordinar, analizat y determinar las necesidades de información automatizada de

las d¡ferentes áreas de la Empresa.
7. Evalvat y proponer la adquisición de equipos y/o programas lnformáticos.
8. Dar conform¡dad a los serv¡c¡os prestiados por terceros, referidos al manten¡m¡ento

de equ¡pos y asesorías en sistemas.
9. Formular y proponer los procesos informáticos de la Empresa.
10. Formular, proponer, ejecutar y controlar los estud¡os de fact¡bilidad técn¡co-

económ¡co para el desarrollo de s¡stemas, programas y/o util¡tarios.
1 1 . Proponer, d¡rig¡r y verif¡car el establec¡miento de mecan¡smos de control, protección

y seguridad de las ¡nstalaciones y equipos de cómputo y de la ¡nformación
procesada en la Empresa.

12. Establecer el Plan de Seguridad de la lnformación (lSO 27001).
13. Evaluar y dar la conformidad a los d¡seños defin¡tivos de los s¡stemas por aplicarse,

así como las modificaciones en los programas v¡gentes.
14. Promover y ejecutar act¡v¡dades de capacitación y ad¡estram¡ento de personal en el

campo de la ¡nformática.
15. lntegrar com¡s¡ones de trabajo para la real¡zac¡ón de estudios especiales y/o br¡ndar

el apoyo técnico que se requiera a otras áreas de la empresa.
16. lnformar a la Gerenc¡a de Planeamiento y Desarrollo, en casos específicos, sobre

el cumplimiento de los objetivos, políticas, acuerdos, dispos¡c¡ones internas, así
como del avance de los Planes y Proyectos de su competencia.

17. Elaborar Planes de Desanollo lnformát¡co de la Empresa, así como producc¡ón,
desarrollo y manten¡miento del sistema informát¡co, softvyare y hardware.

18. Otras funciones asignadas por la Gerenc¡a de Planeam¡ento y Desanollo.
C. ESTRUCTURA ORGANICA
La Oficina de Tecnología de la lnformación está conformada por los sigu¡entes puestos
de Traba o

Un¡dad Orgán¡ca OFICINA DE TECNOTOGíA DE TA INFORMACIÓN
Item Puesto Grupo Ocupacional
20 Jefe de Tecnología de la lnformación EJECUTIVO

APRoBADo poR AcuERDo oE otREcroRto N.09 EN sESIóN oRDtNAR|A N" oo8-2024
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2L Anal¡sta de Producción PROFESIONAT
22 PROFESIONAL

Analista Programador de Sistemas PROFESIONAL

24 Analista del Sistema de lnformación Geográfica PROFESIONAL

25 Técnico de Soporte Computac¡onal TÉcNrco
26 Auxi liar de Soporte Computac¡onal TÉCNICO

20. IEFE DE TECNOTOGíA DE LA INFORMAqÓN

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO

OFICINA DE TECNOLOGíA DE LA INFORMACIÓN

s10EJ1018
JEFE DE TECNOTOGía Oe U rrupORrUlClÓ¡r¡

GERENTE DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO

NO APLICA

ANALISTA DE PRODUCCIÓN, ANALISTA DE

MANTENIMIENTO DE SISTEMAS, ANALISTA

PROGRAMADOR DE SISTEMAS, ANALISTA DEL SISTEMA DE

INFORMACIÓN GEOGRÁFICA, TÉCNICO DE SOPORTE

COMPUTACIONAL Y AUXILIAR DE SOPO

COMPUTACIONAL.

MISIóN DEL PUESTO

Encargada de la formulación, aplicación y mantenim¡ento de los Planes de Tecnología de
lnformación de la Empresa, asícomo de la producción, desarrollo y manten¡miento de los s¡stemas,

software y hardware. Así como administrar el S¡stema de lnformación Gerencial, proporcionando

oportunamente a las áreas usuar¡as, los serv¡cios de ¡nformática e instrumentos de gestión de

acuerdo con las exigencias y metas del Plan Estratégico Empresarial.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Formular y proponer a la Gerencia de Planeam¡ento y Desarrollo los objetivos, metas, polít¡cas,

planes, programas y estrateg¡as de ¡mplementac¡ón del Sistema de lnformación Gerencial.

2. Formular y proponer a la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo el presupuesto de la Oficina

de la Tecnología de lnformación, así como otras propuestas de carácter operativo y/o
adrn¡n¡strat¡vo.

3. Dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades técnicas y adm¡nistrat¡vas de las diferentes
áreas de la Oficina.

4. Determ¡nar, en coordinac¡ón con las diferentes áreas de la Empresa, las necesidades de

información automat¡zadas que se requieran.
5. Definir la d¡str¡buc¡ón de los recursos que se requ¡eran en los trabajos que se presenten.

6. Dir¡g¡r la formulac¡ón de normas y proced¡mientos que perm¡tan regular la adecuada ejecución

del S¡stema de lnformación Gerencial.
7. Proponer y/o ejecutar los estudios de factibilidad técn¡co - económico para el desarrollo de

apl¡cac¡ones.
8. Proponer, dirigir y verificar el establec¡m¡ento de mecan¡smos de control, protección y

segur¡dad de las instalac¡ones y equ¡pos de cómputo y de la información procesada en la
Empresa.

9. Aprobar los diseños def¡n¡t¡vos de los sistemas por aplicarse, así como las modificaciones en
los programas vigentes.

10. Programar, aprobary supervisar las act¡v¡dades de capacitación y adiestram¡ento del personal

de la Empresa, relacionado con lnformát¡ca.
11. Anal¡zar la fact¡b¡l¡dad de implementac¡ón de nuevas tecnologÍas de la información aplic

al sector.
12. Evaluar el alquiler o compra de equipos y/o pro8ramas de cómputo

APROBADO POR ACUEROO DE DIRECTORIO N" 09 EN SESIÓN ORDINARIA NO OO8-2024

Analista de Manten¡miento de Sistema
23

_l

óneeruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAT:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERARQUICA tINEAt:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:
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13

1,4

15.

16

Dar conformidad para los pagos de serv¡cios de terceros, referidos al mantenimiento de

equipos y asesoría en s¡stemas.
lnformar permanentemente sobre el cumplim¡ento de los objet¡vos, polít¡cas, acuerdos,

disposiciones ¡nternas, así como del avance de los Planes y Proyectos de la Oficina de la

Tecnología de lnformación.
lntegrar comis¡ones de trabajo para la realización de estudios especiales y/o brindar el apoyo
técn¡co que requiera la Alta D¡recc¡ón y otras áreas de la Empresa.

Efectuar el segu¡miento, absolución y/o información de las observaciones formuladas por el

Órgano de Control lnstitucional, en los aspectos ¡nformáticos.
Establecer el Plan de Gestión del Sistema de Segur¡dad de la lnformación (lSO 27001).

Desarrollar otras funciones y atr¡buciones que le sean asignadas por el Gerente de

Planeamiento y Desarrollo.

L7,

18.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ Gerente General, Gerentes de Línea, Gerentes de Apoyo, Gerentes de Asesoramiento y

Ad m in¡strado res.

Coordinac¡ones Externas:
/ oTAss, SUNASS.

A) NivelEducativo Bl Grado (s)/situación acádémica y careral erpecialid ad requeridos

Esresado(a) Sachiller

5l
x

Primaria lneenieria de Sistema' lnformática, Software o ¿f¡nes. . €ste
requis¡to puede sustitu¡rse con la acred¡tac¡ón delgrado de

bach¡ller con exper¡enc¡a laboral.

Secundaria Maestría EBresado Grado
D) ¿Hab¡litación profesioñal?

Técnica Básica

(1ó 2 años)

Téc¡ica Básica

(3 ó 4 años) Doctorado 5l

x
NO

Universit¿ria x

CONOCIMIENTOS

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

/ S¡stema de Seguridad de lnformac¡ón, gest¡ón de base de datos, Gest¡ón de Riesgos de Tl,
Gest¡ón de Redes y Conect¡v¡dad, Lenguajes de Pro8ramac¡ón.

B! Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Diplomado en Tecnología de la lnformación, Comunicación, Redes o afines.
/ curso de Seguridad de Redes, Gest¡ón de Proyectos.

C) Conocimientos en Of¡mát¡ca e ldiomas No se u¡ere sustentar con documentos):
oÉMATtcÁ

NO Básico

tDtoMA5/DtAtECTO

No Bá5ica

Plocesador de textos
(word, Open Off¡ce
write, etc.)

x x

Hojas de Cálculo
(Excel, Opeñ Calc,

etc.)

Quechua x

Pro8ramas de
presentacioñes
(Power Point; Prezi,

etc,)

x Otros
(Espec¡ficar)

x Otros
(Especificar)

Vis¡ón x

ApRoBADo poR AcuERDo DE DrREcroRro N. 09 EN sEstóN oRDtNARIA N. 0oB-2024
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FORMACIóN ACADÉMICA
C) ¿Colegi¿tura?

NO

Egresado Grado

x

lnglés

x,'

Observeciones:

[T--]
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Otros {especif¡car)

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el t¡empo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o pr¡vado.
/ Cuatro (04) años.
Experiencia específica
Al lnd¡que el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en cargos como jefe, coordinador o analista en entidades públicas o

privadas, nacionales o ¡nternacionales, preferentemente en el Sector Saneamiento.
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requer¡do en

el sector público:
/ No menorde 02 años
Cl Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de experiencia; en caso exist¡era
algo adicional para el puesto.

HABITIDADES O COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocac¡ón de Servic¡o, Orientación a Resultados, Trabejo
en equ¡po, Liderazgo.

21. ANALISTA DE PRODUCCIóN

x tsp€cialirta
oiredor

ónceruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA TINEAL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROTLO

OFICINA DE TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN

510PR2011

ANALISTA DE PRODUCCIóN

JEFE DE TECNOLOGíA DE LA INFORMACIÓN

NO APLICA

MI$óN DEL PUESTO

Efectuar análisis y elaborar programas para el desarrollo de los proyectos informáticos, de acuerdo
con la metodología, técnicas y estándares establec¡dos. As¡m¡smo, velar por la adecuada gestión y
explotac¡ón de los aplicativos y recursos informáticos que conforman el Sistema de lnformación
Gerencial.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Reg¡strar y controlar todos los programas fuentes y ejecutables que t¡ene la Empresa.
2. Reg¡strar y controlar el total de los equipos informáticos que tiene la Empresa.
3. Proponer normas y procedimientos internos de la Ofic¡na de Tecnología de lnformación, así

como las metodologías de Desarrollo de Sistemas.
4. Garantizar el cumplim¡ento de normas y procedimientos de la Oficina de Tecnología de

lnformac¡ón.
5. Proponer los Planes de Cont¡ngencia y Recuperación en caso de desastres.
6. Plantear actividades de capac¡tac¡ón y adiestram¡ento de personal en el campo de

informática.
7. Admin¡strar los recursos ¡nformát¡cos de la red local.
8. Garant¡zar la operatividad de la red informát¡ca, así como la segur¡dad en c

configuración de usuarios, grupos y accesos correspondientes de cada uno de los sistemas
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EPS SEDACHIMBOTE S.A,

9

la Empresa.
Establecer normas y estándares de producción y proced¡mientos técn¡cos - adm¡n¡strativos
para las actividades de producción, que regulen y controlen todos los resultados que se em¡ten

a través del servidor de la red.
Establecer y ejecutar la operación de los equipos de computación, asegurando el

cumpl¡miento del cronograma de trabajo.
Establecer un proced¡m¡ento de registro de control, para la obtención de los backups de los

archivos, a fin de asegurar su integridad.
Establecer y ejecutar de acuerdo a una secuencia de trabajo la atención diarla, periódica y
eventual de los trabajos de operación y de los recursos necesarios, proporcionando el servicio
más adecuado a los usuarios.
Establecer las prioridades de ejecución de los trabajos en producción, de acuerdo a las

necesidades y urgenc¡as que se presentan en la Empresa.
Controlar y proveer de insumos ¡nformát¡cos para la Oficina de Tecnología de lnformación.
Ejecutar estud¡os de fact¡bilidad para la automatización de los procesos y/o implantación de
aplicativos informáticos.
Coord¡nar con las áreas usuar¡as sus requer¡mientos de automatización, así como las

necesidades de información a ser recopiladas para los nuevos diseños y/o aplicaciones
informát¡cas.
Aplicar y/o desarrollar técn¡cas de análisis y programación informática para el diseño y
desarrollo de las aplicaciones informáticas (software).
Elaborar proyectos para la implementac¡ón de aplicaciones informáticas (software) que

involucre la participación de todas las áreas comprendidas en el alcance de los nuevos s¡stemas

informáticos.
Efectuar pruebas en paralelos de las nuevas aplicaciones diseñadas formulando los ajustes a
los que hubiere lugar para la puesta en marcha de las aplicaciones informáticas.
Generar procedim¡entos que permitan un adecuado funcionam¡ento y mantenimiento de los
sistemas informáticos implantados.
Supervisar, controlar y validar el procesamiento automático de las diversas aplicaciones
relat¡vas a los sistemas y programas desarrollados, verificando su cons¡stenc¡a y calidad.
Desarrollar otras funciones y atribuciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Tecnología de la lnformación.
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COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ )efe de la Oficina de Tecnología de la lnformación.
Coordinaciones Externas:
/ oTASS, SUNASS

FORMACIóN ACADÉMICA
A) NivelEducativo B) Grado {s)/situación académ¡.a y carreral especialidad .equendo§ C) ¿Colesiatura?

Egreradola) x

srPrimaria lngeniería de S¡stemas, lnformática, Software o afines. . Este

requis¡to puede sustituirse con la acreditac¡ón delgrádo de
bachiller coñ experiencia laboral.

Secundaria Maestría Egresado Grado
D) ¿Hab¡l¡tación profesional?

Técnica Básica
(1ó 2 años)

Técñica Básica
(3 ó 4 años) Doctorado Egresado Grado sr NO

Universitaria x x

coNoctMtENTos
A) Conocim¡entos Técnicos principales requer¡dos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conocim¡entos en análisis, diseño, programación y administrac¡ón de s¡stemas de

información.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
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y' Cursos en Programación o afines.
Conoc¡m¡entos de Ofimática e ldiomas No se u¡ere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Exper¡encia general

lnd¡que el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor a Tres (03) años.

Experienc¡a específ¡ca
A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 18 meses en el desempeño de funciones similares y/o relac¡onadas.

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requer¡do en
el sector público:

/ No menor de 18 meses.

c) Marque el nivel mínimo de puesto que se requíere como experiencia; ya sea en el sector
lico o rivado:

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡s¡to de exper¡enc¡a; en caso exist¡era

algo ad¡c¡onal para el puesto.

22. ANALISTA DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

oFtMÁTtci

8ásico

tDtoMAs/DtALECtO

8ási.a

Procesador de
textos

x lnSlés x

Hojas de Cálculo Quechua x

Programas de
prcsentaciones

x Otros
(Especificar)

Herramientas de

lntemet
x Otro5

(Especiñcar)

Otros (espec¡ficar)

Otros (espec¡ficar)

Observac¡ones:

x Especiálirt¿ Cerente o

óneeruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAT:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA TINEAI.:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A 5U CARGO:

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO

OFICINA DE TECNOLOGíA DE LA INFORMACIÓN

510PR2007

ANALISTA DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

JEFE DE TECNOLOGíA DE LA INFORMACIÓN

NO APLICA

MISIÓN DEI PUESTO

Proponer, desarrollar y mantener el Sistema de lnformac¡ón Gerencial que perm¡ta una óptima
comunicación y relación de datos y una información coherente y oportuna, necesarias para apoyar
la gestión de la Empresa.

FUNCIONES OEI PUESTO

1. Desarrollar, ¡mplantar y mantener actualizado el s¡stema de información gerencial.
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HABITIDADES O COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocación de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo

en equipo, Liderazgo.
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EPS SEOACHIMBOTE S.A.

2 Asesorar y orientar a las áreas de la Empresa en la utilización de sus proced¡m¡entos

computar¡zados.
Efectuar estudios de análisis, diseño, desarrollo y optimización de sistemas de información en

la Empresa, conforme a las normas, planes y procedimientos establec¡dos.

Normar y estandarizar las metodologías de desarrollo de sistemas.
Desarrollar propuestas para el establecimiento de normas y procedim¡entos que requieran
para la operatividad del software de los diversos s¡stemas y subs¡stemas.
Mantener constantemente actualizadas las aplicaciones y programas de los sistemas de

información de la Empresa
Atender a los requer¡mientos de automatización sol¡c¡tados por las áreas usuarias de la

Empresa, prevla evaluación y autor¡zac¡ón de la Jefatura de lnformática.
Formular, actual¡zar y mantener documentados los manuales de los aplicativos que se

¡mplementen.
Coord¡nar y controlar el diseño de las Bases de Datos creadas y/o por crearse, asegurando su

integridad y explotación más conveniente.
Mejorar la productiv¡dad en el desarrollo de las aplicaciones med¡ante la utilización de nuevas
herramientas, técnicas de desarrollo y proporcionando al personal la asistencia y soporte
técnico necesario.
Planear y ejecutar la ¡mplementación técnica de software de base.

Guardar semanalmente la copia de seguridad del software, para prevenir cualquier
desperfecto en el funcionamiento del m¡smo.
Desarrollar otras funciones y atr¡buciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Tecnología de la lnformación.
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COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ Jefe de la oficina de Tecnología de la lnformac¡ón.
Coord¡naciones Externas:
/ oTASS, SUNASS

FORMACIóN ACADÉMICA
A) N¡vel Educ¿tivo sl Gr.do (r)/situac¡ón académ¡ca y carreral especial¡dad .equeridos C) ¿Coleg¡átura?

Ee.es¿do(a) Eachi¡ler x

SI

x
NOPr¡maria lñgeniería de Sifemas, lnformát¡ca, Software o af¡nes. Erte

requ¡s¡to puede sustituirse con la acreditación delgrado de
bach¡ller con exper¡encia laboral.

Maestría Egresado

D) ¿Habilitación
profes¡onal?Técn¡ca Bás¡ca

(1ó 2 años)
Técnica Básic¿

(3 ó 4 años) Doctorado Egresado Grado st

x
NO

Univers¡tar¡a x x

coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técnicos pr¡nc¡pales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conocim¡entos en Análisis de programación y Admin¡stración de S¡stemas lnformático

B) Cursos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ Cursos de Programac¡ón o afines.

Conoc¡mientos en Of¡mát¡ca e ldiomas (No se re u¡ere sustentar con documentos

I

oFrMÁTlca
No

ro'oMAs/oratEcfo
No Básica

Procesador de
textos

x lnglés x

Hojas de Cálculo x Quechua x
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Programas de
presentaciones

x Otros

{Espec¡ficar)
Otros (especificer) Otros

(Especificar)

Otros (especificar)

Otros (éspecificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Mayor a Tres (03) años.
Exper¡enc¡a específica
A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 18 meses en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requer¡do en

el sector público:
/ No menorde 18 meses.

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

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requ¡sito de experiencia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

HABITIDADES O COMPETENCIAS

Control, Organización de la información, Vocación de Serv¡cio, Or¡entac¡ón a Resultados, Traba
en equipo, Liderazgo.

23. ANAI.ISTA PROGRAMADOR DE SISTEMAS

x Espe.ialista

/

óRcgrlo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESÍO ESTRUCTURAT:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA TINEAL:

DEPENDENCIA FUNCIONAT:

PUESTOS A SU CARGO:

MISIÓN DEt PUESTO

Ejecutar y documentar el desarrollo de proyectos de sistemas para sat¡sfacer necesidades

requeridas por los clientes internos y externos de la organización cumpl¡endo los estándares para

el análisis, diseño, programación e implementación en la empresa.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Ejecutar act¡v¡dades de análisis y diseño para los proyectos que involucran la sistematización
de procesos a través del desarrollo de software.

2. Ejecutar la programación, validac¡ón de código fuente, mantenimiento de s¡stemas e
integración de módulos de los sistemas de información con otros sistemas internos o externos,
control y gestión de errores en los sistemas de información.

3. Elaborar la documentación necesaria de los sistemas, en base a la metodología impuesta por
la Of¡cina de Tecnología de lnformación.

4. Apoyar en la realización de pruebas funcionales de las aplicaciones informáticas con la

finalidad de asegurar su operatividad.
5. Proponer nuevos proyectos relacionados a soluciones de Tecnologías de la lnformación

¡ntegrales.
6. Partic¡par en la capacitación y/o adiestramiento de usuarios finales, así como absolver

consultas realizadas en relación a las asignaciones de su competencia.
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GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO

OFICINA DE TECNOLOGíA DE LA INFORMACIÓN

510PR2018
ANATISTA PROGRAMADOR DE SISTEMAS

JEFE DE TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN

NO APLICA
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Otras func¡ones que le asigne la Jefatura de la Of¡c¡na de Tecnología de la lnformación, en el

ámbito de su competencia

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ Jefe de la oficina de Tecnología de la lnformac¡ón.
Coord¡naciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA
A) N¡vel Educativo 8) Grado (s)/s¡tuac¡ón académica y car€.a/ €specialidad requ€ridos C) ¿Co¡egiatura?

Esrerado(a) Bachiller

5l

x
NOPrimaria lngeniería de S¡stemas, lnformát¡ca, Software o af¡nes. Este

requisito puede sust¡tuirse con la acred¡tac¡ón delgrado de
bachiller con experiencia laboral.

Secundar¡a Maestria Egresado crado
D) ¿Habilitación

profes¡onal?fécnica Básica

(1ó 2 años)

Técnica Básic¿

(3 ó 4 años) Doctorado Egresado Grado st

x
NO

x

coNoclMtENTos
Al Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Conocimientos de Programac¡ón.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Contar con estudios de especialización (cursos y otros) concluidos, vinculados a las funciones

del puesto.

C) Conocim¡entos en Ofimát¡ca e ldiomas (No se requiere sustentar con documentos):
oFtMÁTrca tDtoMAS/OtALECTO

No No 8ásica

Procesador de textos x lnglés x

Hojas de Cálculo x Quechua x
Programas de
presentac¡ones

x

Otros (especificar)

Otros {espec¡f¡car) Observac¡ones:
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el t¡empo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

/ Mayor a Tres (03) años.
Experiencia específica
A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 18 meses en el desempeño de funciones similares y/o relac¡onadas.
B) En base a la exper¡encia requerida para el puesto (parte A), señale el t¡€mpo requerido en el

sector público:
/ No menorde 18 meses.
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

blico o privado:

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requis¡to de experienc¡a; en caso exist¡era
algo adicional para el puesto.

7

x
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HAEIUDADES O COMPETENCIAS

Control, Organizac¡ón de la información, Vocac¡ón de Serv¡cio, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo
en equ¡po, L¡derazgo.

24. ANALISTA DET SISTEMA DE INFORMACIÓN GEOGRAFICA

óncnro:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEt PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA IINEAL:
DEPENDENCIA FUNCIONA[:
PUESTOS A SU CAR6O:

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO

OFICINA DE TECNOLOGíA DE LA INFORMACIÓN

510PR2015

ANATISTA DEt SISTEMA DE INFORMACIÓN GEOGRAFICA
JEFE DE TECNOLOGíA DE TA INFORMACIóN
NO APLICA

MISIÓN DEt PUESTO

Adm¡nistrar la base de datos del sistema de información geográfico de la EPS SEDACHIMBOTE S.A.

Asegurar los procedimientos requeridos para que usuar¡os ¡dentificados y autor¡zados editen
v¡sual¡cen información de los usuarios y de la infraestructura de los servicios de agua
alcantarillado en el S¡stema de lnformac¡ón Geográfico de la EPS SEDACHIMBOTE S.A.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar a las áreas usuarias en actividades propias del sistema de ¡nformac¡ón geográfico tales
como diseño de mapas, etiquetado de capas, simbolización de información, edición de
información, Geoprocesamiento vector¡al, Georreferenciación, Manejo de datos espaciales,

Generac¡ón de gráficos, resúmenes y reportes estadísticos, Selección de elementos, Manejo
de tablas, Manejo de data, lnterfaces GlS.

2. Formular y hacer cumplir por las áreas usuarias los protocolos de actual¡zac¡ón de datos del
s¡stema de información geográfica de los catastros técnicos y comercial.

3. Prestar soporte técn¡co sobre hardware y software a las áreas usurarias para mantener la
operatividad del sistema de información geográfica de los catastros técnicos y comerc¡al.

4. Apoyar la incorporación de la información geográfica adquirida por la EPS SEDACHIMBOTE S.A

de los nuevos centros poblados, yfo zonas de expansión urbana, manzanas, predios en el

s¡stema de ¡nformación geográfico

5. Asegurar los procedimientos de incorporación de información de nuevos clientes de los

serv¡c¡os de agua potable y alcantar¡llado.
5. Asegurar los procedimientos de incorporación de información de obras de extensión o

rehab¡l¡tac¡ón de la ¡nfraestructura de agua potable o alcantarillado.
7. Asegurar los procedimientos de ver¡ficac¡ón de complet¡tud, integridad y verosimilitud de la

¡nformación ex¡stente en las Geodatabases del sistema de información geográfico.

8. Autor¡zar la incorporación de información gráfica al S¡stema de información geográfico

verificando que esté conforme a la estructura de datos y formatos de planos, mapas, definidos.
9. Asegurar los proced¡mientos de actualización y consulta de la ¡nformación histórica de solución

de anomalías operativas de la gestión comercial del sistema de información geográfico.
10. Asegurar los procedimientos de actualización y consulta de la información h¡stórica de

reparac¡ones de tuberías y conexiones domic¡l¡arias de agua potable y alcantarillado del
sistema de información geográfico.

11. Asegurar la trazabilidad de las mod¡ficac¡ones de ¡nformación de infraestructura y usuarios del
s¡stema de información geográfico

12. Asegurar y optimizar los procedimientos de generación de planos temát¡cos e ¡nformes de los
usuarios y la ¡nfraestructura de los servicios de agua potable y alcantarillado del sistema de
información geográfi co.

13. Desarrollar otras activ¡dades que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Tecno
la lnformación dentro del ámbito funcional del equ¡po.
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COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ Jefe de la ofic¡na de Tecnología de la lnformación.
Coord¡nac¡ones Externas:
/ OTASS, SUNASS

FORMACIóN ACADÉMICA
A) Nivel Educativo

Bachiller x x
NO

Prim¿ria ln8enier¡a de Sifiemás, lnformát¡ca, Software o afines. Ele
requisito puede sust¡tuirse aon la acred¡tación delSrado de
bach¡ller con exp€r¡encia laboral.

Secundaria Mae§trí¿ Egresado Grado
o) ¿Habilitación

profesioñal?Técnica 3ásica
(1ó 2 años)

Técn¡ca 8ásica
(3 ó4 años) EBresado 5t

x
NO

universitaria x x

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técn¡cos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):

/ Conoc¡miento del Sistema de lnformación Geográfica.
B) Cursos y programas de espec¡al¡zac¡ón requer¡dos y sustentados con documentos:
/ Contar con estudios de especial¡zación (cursos y otros) concluidos, vinculados a las funciones

del puesto.
Cl Conocim¡entos en Ofimática e ld¡omas No se re uiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el tiempo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector públ¡co o pr¡vado.
y' Mayor a Tres (03) años.
Experiencia específica
A) lndique el tiempo de exper¡encia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 18 meses en el desempeño de func¡ones similares y/o relacionadas.
B! En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en

el sector público:
/ No menor de 18 meses

Cl Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
público o privado:

x

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de exper¡encia; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

oflMÁTtca
8árico

tDtoMAS/DTAIECIO

Procesador de teno§ x lnglés x

Hojas de Cálculo x x
Progremas de
presenta€¡ones

x Otros
(Especificar)

Otros {e5pecificar) Otros
(Especificar)

Otros (espec¡ficed

Otros (espec¡ficer)
Observaciones:
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Etr€radola)
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HABITIDADES O COMPETENCIAS

Control, Organización de la información, Vocación de Servicio, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo
en equipo, Liderazgo.

25. TÉCNICO DE SOPORTE COMPUTACIONAT

óncano:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEI. PUESTO:

DEPENDENCIA JENÁNQUICA UUCII:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO

OFICINA DE TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN

51oTC2064
TÉCNICO DE SOPORTE coMPUTAcIoNAt
JEFE DE TECNOLOGíA DE LA INFORMACIÓN

NO APLICA

MI$ÓN DET PUESTO

Brindar el soporte técn¡co que requieran los usuarios de acuerdo a las necesidades de hardware y
software, así como mantener en plena operativ¡dad la red ¡nformática y los equipos de cómputo
con los que cuenta la Empresa.

2. Establecer medidas de seguridad y cont¡ngenc¡a para los equipos de cómputo, así como pa

la red ¡nformát¡ca.
3. Organ¡zar y controlar las act¡v¡dades de soporte técnico.
4. Eveluar y proponer las modificaciones de equ¡pos de procesam¡ento de datos
5. Eiecutar los trabajos de soporte técnlco de hardware, manten¡endo en plena operat¡vidad los

equipos de lnformática.
6. Efectuar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los equipos de ¡nformática.
7. P¡epaw información periódica, o cuando se requiera, de las actividades propias de su

responsabilidad
8. Or¡entar a los usuarios en la utilización y manejo de los equipos de ¡nformática, así como del

software ex¡stente en los CPU.

9. Coordinar la adm¡nistración y reg¡stro de los equipos propios o alquilados de computación
instalados en la Empresa.

10. Brindar asistencia técnica y asesoría a los usuarios de los softwares o aplicat¡vos.

11. Formular y proponer normas técn¡cas de uso de los equipos de computac¡ón.
12. lmplementar s¡stemas de redes que integren las informaciones afines de las Unidades

Orgánicas.
13. Clas¡ficar, registrar, archivar y mantener actual¡zada la documentación, manuales técn¡cos y

normat¡v¡dad técnica, relacionados con los aspectos de lnformática.
14. Consolidar y procesar las solicitudes de utilización y mantenimiento de los equ¡pos de

¡nformática, em¡tiendo los informes correspond¡entes.
15. Coordinar la evaluación, selección e implementación de nuevos equipos de computac¡ón.
15. Desarrollar otras funciones y atribuc¡ones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de

Tecnología de la lnformación.

COOROINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones lnternas:
/ Jefe de la oficina de Tecnología de la lnformación
Coord¡nac¡ones Externas:
/ No aplica.
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IDENTIFICAclÓN DET PUESTO

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Velar por la operativ¡dad de la red informática de la Empresa.
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FORMACIóN ACADÉMICA
A) N¡vel Educativo C) ¿Cole8¡atur¿?

Etr€rado{¿) x
st NOPrimaria féanico en Computación e lnformática, Software o aI¡nes. €ste

requis¡to puede sustitu¡rse con la aared¡tación de exper¡eñc¡¿
profes¡oñalno menor de siete (07) años eñ sector saneamiento,
siempre que haya desempeñado funciones s¡m¡lares o
relac¡onadas alc¿rgo.

Secundar¡a Maestría Egresado Grado
D) ¿Habilitación profes¡onal?Técñica Básica

(1ó 2 años)
x x

fécn¡ca Básica
(3 ó 4 año5) Ooctoredo Grado st

Universiteria

coNoctMtENTos
A) Conoc¡mientos Técn¡cos princ¡pales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Reparación y manten¡m¡ento de computadoras, electrón¡ca, redes y telecomunicac¡ones.

B) Cursos y programas de espec¡al¡zación requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica.

C) Conocimiento en Of¡mát¡ca e ldiomas (No se uiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experienc¡a general
lndlque el t¡empo total de experienc¡a laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor a Cuatro (04) años.
Experiencia específica
A) lndique eltiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años y medio en el desempeño de funciones simílares y/o relacionadas.
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale elt¡empo requerido en

el sector público:
/ No aplica.
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experienc¡a; ya sea en el sector

blico o

encione otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de experiencia; en caso existiera
lgo ad¡cional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocación de Servicio, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equipo.

25. AUXILIAR DE SOPORTE COMPUTACIONAT

oFtMAT|ca rDroMAs/oraLEcfo

Procesador de textos x lnglés x

Hojas de Cálculo x Quechua x
Programas de
pres€ntac¡ones

x Otros
(€spec¡ñcar)

Otros (espec¡fica4 Otros
(Especificar)

Otros (espec¡fica4

Otros (especificad

Observ¿ciones:

x

ónca¡ro:
UNIDAD ORGANICA:
PUESTO ESTRUCTURAT:

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO

OFICINA DE TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN

51oTC3007

APROBAoo PoR AcUERDo DE DIRECToRIo N" 09 EN SEsIÓN oRDINARIA M 008.2024
63

B) Gr.do Gl/ritu.ción ácádémica y carreral .5peciálidád requeridos

Egresado NO

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

NO

ffittttlI

[]



MANUAL DE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZADO

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERARQUICA TINEAT:

DEPENDENCIA FUNCIONAT:

PUESTOS A 5U CARGO:

AUXII.IAR DE SOPORTE COMPUTACIONAT
JEFE DE TECNOLOGíA DE LA INFORMACIÓN

NO APLICA

A) NivelEducet¡vo B) Grádo (§)/situ.c¡ón académ¡ca y car.éral etpec¡.lidad requ€ridos C) ¿Cole8iatur¿?

Etresado{a) Eachiller x
st N

o
Primar¡a fécn¡co en Computación e lnformát¡ca, Software o af¡nes. Este

requ¡sito puede sul¡tuirse co¡ la acred¡tación de experiencie
profes¡onalno menorde s¡ete (07)años eñ sector sa nea m ¡ento,
siempre que haya desempeñado funcioñes sim¡lares o
relacioñadas alcargo.

Egresado Grado

Técnica Básica
(1ó 2 años)

x x

Técn¡ca gás¡ca

(3 ó 4 años) 0octorado EEresado Grado sl N

o
lJnaversitaria

MI$óN DET PUESTO

Br¡ndar apoyo en los aspectos de soporte computac¡onal y los manten¡mientos de equipos de
cómputo con los que cuenta Ia Empresa.

los equipos ¡nformát¡cos.

9. Desarrollar otras func¡ones y atribuciones que le sean asignadas por el Jefe de TecnologÍa de

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas:
/ Jefe de la Of¡cina de Tecnología de la lnformación
Coord¡naciones Externas:
/ No aplica.

coNoctMtENTos
Al Conocim¡entos Técnicos princ¡pales requer¡dos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Reparación y mantenimiento de computadoras, electrónica, redes y telecomun¡cac¡ones.
B) Cursos y programas de espec¡al¡zación requer¡dos y sustentados con documentos:
/ No aplica.
c) Cono€im¡entos en Ofimática e ldiomas (No se requ¡ere sustentar con documentos):

rDroMAs/DraltcTo
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FUNCIONES DET PUESTO

1. Efectuar los trabajos de mantenim¡ento de equlpos de cómputo que le sean requeridos por el
Técn ico.

2. Ejecutar los trabajos de apoyo de Soporte Técnico de hardware, manten¡endo en plena

operatividad los equipos lnformát¡cos.
3. Prestar apoyo en la ejecución del manten¡m¡ento prevent¡vo y/o correctivo de los equipos de

cómputo.
4. Apoyar en el inventario de losequipos de cómputo.
5. Coordinar con los Usuar¡os en el registro de los equipos propios o alquilados de cómputo

instalados en la Empresa.
6. Apoyar en la ¡nstalac¡ón y manten¡miento de redes.

7. Apoyar en el reg¡stro, control y actualización de la información de los equipos de cómputo.
8. Apoyar en la consolidación y procesamiento de las solicitudes de utilización y mantenimiento de

lnformación.

FORMACIóN ACADÉMICA

secundaria
D) ¿Habilitac¡ón

profe5¡onal?
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Procesador de textos lnelés xx

Hojas de Cálculo x Quechua x

ProBramas de
presentacioneS

x Otros (Espec¡ficar)

Otros (especificer) Otros (Espec¡f¡car)

Otros (especificar)

Otros (especificar)
III-

EXPERIENCIA

Exper¡enc¡a general
lndique el t¡empo total de exper¡enc¡a laboral; ya sea en el sector público o pr¡vado.
/ Mayora3años.
Experiencia específica
A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en el desempeño de funciones similares y/o relaclonadas.
B) Curcos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ No aplica.
€) Marque el n¡vel mín¡mo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

blico o rivado:

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de experiencia; en caso exist¡era
algo ad¡cional para el puesto.

ILIDADES O COMPETENCIAS
Vocación de Servic¡o, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equipo

5.4 DE tOS ÓRGANOS DE APOYO

A los órganos de apoyo les compete, programar, ejecutar y coord¡nar en forma óptima
las actividades de administración y apoyo técnico- adm¡n¡strat¡vo en sus respectivas
áreas funcionales, con el objeto de asegurar el mejor cumpl¡m¡ento de la dirección y
gestión de la Empresa; constituyéndose en un facilitador de las activ¡dades
empresariales.
Los órganos de apoyo de la Empresa son:
o La Gerencia de Adm¡nistrac¡ón y F¡nanzas.

. Ofic¡na de lmagen lnst¡tuc¡onal y Comunicaciones.

5.4.1 GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
A. OBJmVO
Brindar la adecuada y oportuna dotación de los recursos materiales y serv¡cios en las

cantidades suf¡c¡entes, con la mejor calidad y al menor costo. Así como la de proveer de
los recursos humanos y económico-financ¡eros necesarios para el funcionamiento de los
sistemas empresariales, su adecuado registro contable y procesos de adqu¡siciones y
contratac¡ones.
B. NATURATEZA

La Gerencia de Administración y Finanzas es una unidad orgánica de apoyo, responsable
por la administración integral de los recursos materiales y servicios, humanos y
económico-financ¡eros; registro contable y procesos de adqu¡s¡c¡ones y contratac¡ones
de la Empresa.
C. ATCANCE FUNCIONAT

La Gerenc¡a de Administración y Finanzas es el órgano que le compete planear, d¡r¡gir,
coord¡nar, controlar y evaluar los recursos económico-financieros, humanos, los act¡vos,

x Téañico

Cornpu¡ac¡oñal
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el abastecim¡ento de los recursos materiales y de los servicios generales y no personales
que requiera la Empresa. Así mismo brindar asesoría y/o apoyo especializado en los
aspectos contables-financieros y en los procesos de licitaciones y contratos para la
formulación de estudios, proyectos, ejecución de obras, así como los referidos a las

adquisiciones de bienes y servicios y seguros.
D. FUNCIONES GENERATES

1. Formular y proponer a la Gerencia General los objetivos y lineamientos de polít¡cas,

estrategias, planes y programas para el desarrollo de las actividades de su ámb¡to
funcional y mejor uso de los recursos de la Empresa.

2. Formular, proponer y ejecutar el Programa Anual de Adquisiciones y Contrataciones.
3. Apoyar a los Comités Especial y Permanente en la ejecución de los procesos de

adqu¡s¡ciones y contrataciones. Así como de la custodia de los Expedientes
(Documentación) de acuerdo a las d¡spos¡ciones normat¡vas v¡gentes.

4. Apoyaral Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y de Gest¡ón Ambiental para el

cumplimiento de los objetivos previstos en sus planes.

5. D¡r¡gir, controlar y evaluar el proceso de planeamiento de stock y adquisición d

¡nsumos, maquinarias, equ¡pos, repuestos, mater¡ales y servicios que permitan

normal desarrollo de las Operaciones.

6. Adm¡n¡strar el proceso de almacenamiento de ¡nsumos, maquinarias, equi

repuestos y mater¡ales.

7. Proveer el servic¡o de manten¡m¡ento de ed¡f¡c¡os y oficinas administrativas.

8. Administrar la flota vehicular y los servicios de transporte, así como el servicio de

mantenim¡ento y reparación automotr¡2.
9. Formular y proponer las estrategias, polít¡cas, normas y procedim¡entos que

garant¡cen la admisión de personal idóneo y asegurar el efectivo desarrollo de los

recursos humanos.
10. Programar, organizar, controlar y evaluar los procesos de reclutam¡ento, selección,

contratac¡ón e inducción de Personal.

11. Programar, organizar, controlar y evaluar el proceso de Desarrollo de Recursos

Humanos en lo relativo a la capacitación, entrenamiento, desarrollo de líneas de

carrera, evaluación de desempeño, generación y mantenim¡ento de programas de

motivación.
12. Programar, or$anizar, controlar y evaluar la formulación e ¡mplementación de las

estructuras remunerat¡vas y su administración de manera racional, equitativa y

técnicamente conceptualizadas, así como el programa de Beneficios y

Compensaciones Ad¡c¡onales.

13. Programar, dirigir, coordinar y controlar el proceso de reg¡stro, tram¡te, control y
movimiento de personal.

14. Proveer y adm¡nistrar los servicios de Bienestar, As¡stenc¡a Soc¡al y Recreac¡ón para

la atenc¡ón de las necesidades del personal en aspectos específicos.

15. Conducir las relaciones laborales tanto a n¡vel indiv¡dual como colectivo, formular¡do
y aplicando estrateg¡as, políticas y normas que perm¡tan un adecuado equil¡br¡o en

la relación empresa - trabajador.
16. Efectuar el proceso de registro contable de las actividades de la empresa en forma

confiable, oportuna y de acuerdo a los princ¡p¡os y normas de contabilidad vigente.
17. Emitir reportes contables que permitan determ¡nar la situación económica-

f¡nanciera de la empresa, así como formular la información de tipo contable-
f¡nanciera y de control presupuestal que se requieren dentro del ámb¡to de su

competencia, así como rem¡t¡r los estados financieros a la Gerencia General para su

trám¡te y aprobac¡ón correspond¡ente.
18. Programar, organ¡zar, coordinar y controlar las actividades para determinar y

reg¡strar los costos operacionales, comerciales y adm¡nistrat¡vos, los costos de los

ApRoBADo poR AcuERDo DE DrREcroRro N. 09 EN sESróN oRDTNARTA No 008-2024
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19. Admin¡strar en térm¡nos de programación, ejecución y control los recursos
financieros de la Empresa.

20. D¡r¡g¡r, organizar y ejecutar los planes y programas financieros de la Empresa, a base

de las orientaciones de la Gerencia General y de la Gerencia de Planeamiento y
Desarrollo.

21. Organizar, coordinar y controlar los ingresos y egresos de recursos financieros.
22. Preparar la información del ¡nventario de activos f¡jos y ex¡stencias de almacén.
23. Preparar ¡nformes periódicos sobre la marcha financiera de la Empresa.
24. Controlar los bienes patrimon¡ales de la empresa, supervisando su ex¡stencia en

condiciones adecuadas de uso y func¡onam¡ento, deberá proveer información
sufic¡ente, completa y regular sobre la depreciación y ajuste por corrección
monetaria para la determinación de los costos y la formulación de estados
financieros.

25. Conducir y dirigir las act¡v¡dades concern¡entes a la contratación de póliza de seguros.
26. Programar, controlar y ejecutar los arqueos de caja, ¡nventar¡os físicos de activo fijo

y ex¡stencias.
27. Velar por la seguridad y protecc¡ón fís¡ca del patr¡monlo de toda la empresa.
28. Otras funciones as¡gnadas por la Gerenc¡a General.
E. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA

La Gerenc¡a de Adm¡nistración y Finanzas está conformada por las sigu¡entes unidades
orgánicas:
. Gerencia de Administración y Finanzas.
o Oficina de Logística y Control Patr¡monial.
o Oficina de Recursos Humanos.
. ofic¡na de contab¡l¡dad
. Ofic¡na de Recursos Financ¡eros

La Un¡dad Orgánica de la Gerencia de Administración y F¡nanzas

GERENCIA DE ADMINISTRACIóN Y FINANZASUn¡dad Orgán¡cal

Item Puesto Grupo Ocupacional
27 Gerente de Adm¡n¡strac¡ón y F¡nanzas DIRECTIVO

28 PROFESIONAL

29 Secretar¡a 1 TÉCNICO

27, GERENTE DE ADMIN¡STRAqÓN Y FINANZAS

:
óncaruo: GERENcTA DE ADMtNrsrRAclóN y FtNANzAs
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
PUESTO ESTRUCTURAT: 510DR2002
NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DE ADMINISTRAqÓN Y FINANZAS

DEPENDENCIA JERARQUlCA UNEAT: GERENTE GENERAL.

EPENDENCIA FUNCIONAT:

UESTOS A SU CARGO:

NO APLICA

SECRETARIA 1, ASISTENTE ADMINISTRATIVO, JEFATURAS DE

LAS OFICINAS DE LOGÍSTICA Y CONTROL PATRIMONIAL,

RECURSOS HUMANOS, CONTABILIDAD Y RECURSOS

FINANCIEROS.

MIStÓN DEL PUESTO

Brindar apoyo en la mater¡a de su competenc¡a a los Gerentes Técnico, Comerc¡al, Asesoría Jurídica,
de Planeamiento y Desarrollo, Jefes de Oficinas y Adm¡nistradores que permitan el logro de los
objetivos ¡nst¡tuc¡onales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar las estrategias relacionadas a los asuntos que son mater¡a de su competenc¡a en
articulación con los objetivos de la Empresa.

APROBADO PoR AcUERoo DE DIRECToRIo No 09 EN SESIÓN oRDINARIA N. oO8-2024

EPS SEDACHIMBOTE S.A.

As¡stente Administrativo

67



EPS SEOACHIMBOTE S.A MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZAOO

2. Gestionar los procesos y proced¡mientos para la ejecución del Plan Estratég¡co lnst¡tucional,
en coordinación con otros órganos y en concordancia con la normat¡va v¡gente

3. Dirigir las actividades planificadas para su gest¡ón, promoviendo la mejora continua de las

m¡smas.

4. Superv¡sar la correcta ejecución de los procesos y procedim¡entos de Logística, Recursos

Humanos, Contabilidad y Recursos F¡nanc¡eros.

5. Br¡ndar apoyo admin¡strativo y dentro del ámb¡to de su competencia a los diferentes órganos

de la Empresa.
6. Establecer vínculos de coord¡nac¡ón interna con otras entidades en mater¡a de su

competenc¡a.
7. Superv¡sar y evaluar el cumplim¡ento de las actividades de las personas a su cargo.

8. Rend¡r cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

9. Emit¡r op¡nión técnica y presentar información en asuntos que son mater¡a de su competencia.
10. Elaborar el Padrón de Obl¡gaciones y Compromisos de todas las unidades orgánicas de su

Gerenc¡a con los respect¡vos responsables de su cumpl¡m¡ento.
11. Evaluar trimestralmente el cumpl¡m¡ento de las obligaciones y comprom¡sos de las unidades

orgánicas de su Gerencia. En casos de ¡ncumplimientos presenta los sust

correct¡vas que correspondan a través de un informe a la Gerencia General.

12. Real¡zar otras funciones que le sean asignadas por el Gerente General.

entos y acc

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones lnternas:
/ Gerente General; Gerencias Técn¡ca, Comerc¡al, Asesoría Jurídica y de Planeamiento y

Desarrollo y Of¡c¡nas y Admin¡stradores Locales.

coord¡nac¡ones Externas:
/ Ministerio de Economía y F¡nanzas, M¡n¡ster¡o de v¡vienda, Construcción y Saneam¡ento,

sUNASS, OTASS, entre otros.

FORMACTÓN ACADÉMICA
A) N¡velEduc¡t¡vo Bl Grado (s)/s¡tuac¡ón a.adémic¿ y carrerá/ especialidad

requeridos
C) ¿Coletialur¿?

lncompleta Completa Esresado(a) Bach¡ller Título/Ucenciatura x
st NO

x
Priñaria Ciencias Económicas, Administrativai o Contables

secundaria Maestría ISresado Grado
D) ¿Habil¡tación profesional?fécn¡ca &is¡ca

(1ó 2 años)
fécn¡ca Bás¡ca

(3ó4años) Doatorado Egresado Gredo st NO

x

Universitaria x x

coNoctMtENTos
A) Conoc¡mientos Técnicos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conocimientos relacionados a la materia.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Contar con estudios de diplomado, y/o especialización (cursos y otros) concluidos, vinculado

las func¡ones del puesto.
C) Conocim¡entos en Ofimática e ldiomas Noser uiere sustentar con documentos

Nivelde Dominio Nivelde Dom¡niooFrMATrca
No
apl¡ca

Bási.a lntermedio
rDroMAs/DTALECTO

No
apl¡ca

Básica lntermedio Avanzado

Procesador de
tenos

lnglés x

Hoias de
Cál.ulo

x Quechua x

Programás de
presentac¡ones

x Otros {Especiflcar)
u

Otros
{etpeciñc¿r)

Otros (Especiñca4

/)
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Otros
(esp€c¡ñcarl

Otros
(e5pecil¡car)

Obseruac¡ones

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector públ¡co o pr¡vado.
/ Cinco (5) años.
Experiencia específica
A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:y' Acred¡tar exper¡encia no menor de tres (3) años en cargos direct¡vos y/o nivel gerencial y/o en

órganos de Alta Dirección en Entidades Públicas o Privadas, nacionales o ¡nternacionales,
preferentemente en el Sector Saneamiento.

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en el
sector público:

/ Experiencia no menor de Tres (03) años.
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

blico o privado:

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de experiencia; en caso ex¡st¡era

algo adicional para el puesto.

ABITIDADES Y COMPETENCIAS

daptab¡lidad, Control, Organización de la información, Vocac¡ón de SeN¡c¡o, Or¡entación a

sultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Art¡culación con el Entorno Político y Social.
REQUISITOS ADICIONATES

Contar con cal¡f¡cación normal en el s¡stema financiero.

28. ASISTENTE ADMINISTRATIVO

E5pecialista
D¡reclor

x

óRcttrro:
UNIDAD ORGÁNICA:
PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LIruTNL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

510PR3019
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

NO APLICA

MI$ÓN DEL PUESTO

Recepc¡onar, clas¡ficar, d¡stribu¡r, archivar y conservar la documentación que ingresa o se genera
en el área; así como redactar documentos, atender las llamadas telefón¡cas y apoyar en las labores
administrat¡vas dentro del ámbito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Redactar informes, oficios, memorandos, cuadros estadíst¡cos y otros documentos de acuerdo
a las ¡nstrucc¡ones y requer¡m¡entos rec¡b¡dos de su superior ¡nmed¡ato.
Recibir, clas¡ficar, registrar y d¡stribu¡r los documentos que ¡ngresen o se generen en el área,
llevando un reg¡stro ordenado en medio físico e ¡nformát¡co que perm¡ta su fácil acceso.

3. OrBanizar y archivar la documentación recibida y emitida, aplicando las dispos¡c¡ones del
Sistema Naciónal de Control de Archivos, garantizando la conservación de la documentación.

4. Admin¡strar la agenda de actividades y entrev¡stas del superior ¡nmed¡ato y atender a las
personas que acudan a una entrev¡sta.

5. Atender las comunicac¡ones telefón¡cas y concertar las c¡tas y reuniones que se le sol¡citen.
6. Hacer seguimiento a las respuestas de la documentación emitida por el área.
7. Apoyar con la logística y atenc¡ón de vis¡tas a reuniones de trabajo del área.

69

DEt PUESTO
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B.

8. Formular los requer¡mientos del material de oficina y distribuirlo en el área, llevando el control
respectivo.

9. Realizar coordinaciones con el personal de mensajería para la distribución externa de
documentos.

10. Real¡zar otras funciones en mater¡a de su competenc¡a que le sean asignadas por su superior.

FORMACIóN ACADÉMICA

coNoctMtENToS
A. conoc¡m¡entos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se req uiere sustentar con

documentos):
Tesorería Públ¡ca, Sistemas Administrativos del Estado

Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
contar con estud¡os de especialización (cursos y otros) concluidos, vinculados a las func¡o

del puesto.

Conocimientos en Ofimática e ldiomas (No se requiere sustentar con documentos):

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t¡empo requer¡do en
el sector públ¡co:

/ No menor de 01 año
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el secto

blico o rivado:

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requis¡to de experiencia; en caso ex¡st¡era

algo ad¡c¡onal para el puesto.

A) N¡vel Educat¡vo B)Grado (s)/s¡tuaaión aaadém¡ca y carrera/ especi¿lidad requeridos C) ¿Coletiatura?
lncompleta Egresado(a) BachillerCompleta fitulo/Licenciatura

Pr¡maria C¡enc¡as Adm¡n¡stretúat Economí¿, Contab¡l¡dad, Derecho 5l NO
x

Maestría Egresado 6radoSecundaria

Técnica Básic¿

(1ó 2 años)

D) ¿Hab¡¡¡tación
profes¡on¿l?

Doctorado ESresado Grado st

fé.n¡ca Bárica
(3 ó4 años) NO

xUnivers¡tari¿

I
TI

to¡oMA5/DtaLEcfO
No Bási.a

oflMATtcA
8ásica

x lnglés xProcesador de textos

x xHojas de Cálculo

Otro§
(Espec¡ñ.ar)

ProSrama5 de
plesentec¡ones

x

Otros
(Espec¡ficar)

otros (especificar)

Otros (especificer)

Otros (especificar)
Observaciones:

x

APROBADO POR ACUEROO DE OIRECTORIO N" 09 EN SESIÓN ORDINARIA NO OO8-2024

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinac¡ones lnternas:
/ Gerente de Adm¡n¡stración y F¡nanzas.

Coordinac¡ones Externas:
/ No aplica.

EXPERIENCIA

Exper¡encia general
lnd¡que el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o pr¡vado.
/ Mayor a dos (02) años
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 01 año en el desempeño de funciones sim¡lares y/o relacionadas.

x

x

x

Quechua

=

T I-frtl=
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HABITIDADES Y COMPETENCIAs

Control, Organ¡zac¡ón de la información, Vocación de Serv¡cio, Or¡entación a Resultados, Trabajo

en equ¡po, L¡derazgo.

29. SECRETARIA 1

ónceruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LIT'¡¡AL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

s10Tc2040
SECRETARIA 1

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

NO APLICA

MISIÓN DEt PUESTO

Organ¡zar, coordinar, supervisar y ejecutar activ¡dades adm¡nistrativas de complejidad,
responsabilidad y confidencialidad, requeridas por el Gerente de Administración y

F in anzas.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Recib¡r, clasificar, registrar, distribu¡r y archivar la documentación de su área.

2. Rev¡sar y organizar la correspondenc¡a en general.

3. Redactar informes, oficios y otros documentos de acuerdos a ¡nstrucc¡ones verbales y/o
referencias.

4. D¡gitar informes, documentos y cuadros estadísticos.

5. Formular y reg¡strar cargos de la correspondencia del área.

6. Atender llamadas telefón¡cas y/o al público para proporcionar información y/o concertar c¡tas

con su Gerente.
7. Organ¡zar el sistema de clasificación y archivo de la documentac¡ón recibida y emitida.
8. Mantener al día el stock de út¡les de escritorio, efectuando su distr¡buc¡ón y control de los

mismos.
9. Recibir solicitudes de aud¡encia, preparar la agenda respect¡va.
10. Mantener permanentemente actual¡zado el registro de control de trám¡te documentario del

área.

11. Desarrollar otras funciones y atribuciones propias de su competenc¡a que le sean asignadas
por el Gerente de Adm¡nistrac¡ón y Finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord¡nac¡ones lnternas:
/ Gerencia de Administrac¡ón y Finanzas

inaciones Externas:
No a plica.

FORMACIÓN ACADÉMICA
\ a) NivelEduc¿tivo B)Gr¿do (s)/situac¡ón ¿c¿dém¡ca y c¿rrera/ espec¡alidad requeridos C) ¿Colegiatura?

xlñcompleta Completa Egresado(a) Bachiller Título/Uceñciatura

Primaria Searetariado, Asistenc¡a de 6erenci¡, As¡lenc¡a Adm¡n¡strativa o
añnes. Este requisito puede sustituirse coñ la aareditación de
experieñcia profesional no menor de s¡ete (07) año5 en sector
sene¿m¡eñto. s¡empre que haye desemp€ñado func¡ones s¡milares
o relacionedas ¿l c¿rgo.

st

Secundar¡a Maestria Eg.esado Grado

ApRoBADo poR AcuERDo oE orREcroRro N. 09 EN sEStóN oRDtNARTA N. oo8-2024
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Técnica Básica

(1ó 2 años)

O) ¿Habilitación profesioñal?

fécnica Básicá

13 ó 4 años) Ooctorado ESresado Grado sr NO

Universitaria

coNoctMrENTos
A) Conocim¡entos Técn¡cos pr¡nc¡pales requer¡dos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Redacc¡ón de documentos administrativos, gest¡ón de arch¡vos, trámite documentar¡o.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Cursos cortos en Trámite Documentar¡o, Gestión de Archivos o afines.

No se uiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experienc¡a general
lnd¡que el tiempo total de experienc¡a laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayo¡ a Cuatro (04) años.
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años y med¡o en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (pañe A), señale el tiempo requer¡do en el

sector público:
/ No aplica.
C, Marque el nivel mínimo de puesto que se requ¡ere como experiencia; ya sea en el sector

blico o rivado:

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

HABII.IDADES Y COMPETENCIAS

Vocac¡ón de Servicio, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo en equipo.

5.4.1.1 OFICINA DE TOGfSflCA Y CONTROL PATRIMONIAL
A. ATCANCE FUNCIONAT

La Ofic¡na de Logística y Control Patrimon¡al está encargada de la administración de los
recursos mater¡ales, serv¡c¡os generales y no personales, con el fin de garant¡zar la

adquis¡c¡ón, disposición y protección de estos, de manera oportuna y eficiente según las
necesidades de los órganos de la Empresa. Así m¡smo la adm¡n¡stración de la flota de
vehículos, el archivo y trámite documentario y la atención de los servicios en las of¡c¡nas
de las d¡ferentes áreas de la Empresa.
B. FUNCIONES GENERATES

1. Adqu¡rir b¡enes y serv¡c¡os para la inst¡tuc¡ón en función al Presupuesto as¡gnado.

oftMAncA
No
aplica

Bárica

totoMAs/DtaLEcTo

aplica

Proces¿dor de textos x lnglés x
Hojas de cálculo x Quechua x
Pro8ramas de
presentac¡ones

x Otros
(Especiñcar)

Otros (espec¡ficar) Otros

{Espec¡ficar)

Otros (espec¡ficar)

Otros (espec¡ficar)

Observaciones

IIII

x Espe.ialistá

APROaADo PoR AcUERoo DE DIREcToRIo N. 09 EN sESIÓN oRDINARIA M 008.2024
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Conoc¡mientos en Ofimática e ld¡omas

2. Elaborar el cuadro de necesidades anual de la inst¡tuc¡ón.
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3. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Empresa a base del
Presupuesto lnst¡tucional Anual.

4. Tramitar ante la Gerencia de Adm¡n¡strac¡ón y F¡nanzas y Gerenc¡a General la

aprobación del Plan Anual de Adquisiciones y Contratac¡ones de la Empresa y su

remisión a OSCE.

5. lnformar a la Gerencia de Administración y F¡nanzas, Gerenc¡a General y OSCE los
resultados del seguimiento y control de la ejecución del Plan Anual de Adqu¡s¡c¡ones
y Contrataciones y sus modificaciones si fuera el caso.

6. Formular, proponer y ejecutar el planeamiento de stock y programa anual de
compras (nacionales e ¡mportadas).

7. Dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el proceso de adquisición de insumos,
maqu¡nar¡as, equ¡pos, repuestos, mater¡ales y servicios de acuerdo a las

normat¡vidades vigentes y que permitan el normal desarrollo de las Operaciones.
8. Planear, dir¡g¡r y coordinar el proceso de control de inventar¡os de existencias en

almacén.
9. Administrar el proceso de almacenamiento de insumos, maquinarias, equipos,

repuestos y materiales.
10. Proponer e ¡mplementar polít¡cas y normas específicas para la administración del

sistema logístico y controlar su cumpl¡miento.
11. Atender las necesidades derivadas de requ¡s¡c¡ones eventuales no contempladas en

el programa Anual de Compras, prev¡amente aprobadas por las ¡nstancias

correspond¡entes.
12. Adm¡nistrar la flota vehicular y los servic¡os de transporte por terceros, así como su

servicio de mantenimiento y reparación.
13. Evaluar permanentemente el mercado de proveedores para efectos de disponer de

información actual¡zada que permita una efic¡ente y ráp¡da toma de decisiones.
14. Adm¡n¡strar el trám¡te documentario, s¡stemas de comun¡cación y archivo de la

Empresa.
15. Mantener permanentemente ¡nformado a la Gerencia de Planeam¡ento y Desarrollo,

respecto a los principales indicadores e información de gestión logíst¡ca.

16. Coord¡nar con los órganos que corresponda el estudio de factib¡l¡dad orientados a

determ¡nar las actividades que deban realizarse por servic¡os de terceros y otros que

deben descentralizarse y/o ejecutarse por empresas espec¡al¡zadas.

17. Coord¡nar y controlar las actividades que garant¡cen la protecc¡ón de las

¡nstalaciones, equipos, maquinarias e infraestructura fís¡ca.

18. Admin¡strar y gestionar adecuadamente el control Patrimon¡al de Bienes.

19. Coord¡nar y supervisar las acciones de manten¡miento y segur¡dad del
patr¡monio inst¡tuc¡onal, en concordanc¡a con las normas legales vigentes.

20. Real¡zar el control prev¡o y concurrente de los procesos de recepción y ver¡ficac¡ón
de bienes.

21. Otras funciones asignadas por la Gerenc¡a de Adm¡nistrac¡ón y F¡nanzas.

C. ESTRUCTURA DE PUESTOS
Un¡d.d O18án¡ca:

Item Puesto Grupo Ocupacional

30 Jefe de Logíst¡ca y Control Patrimon¡al EJECUTIVO

Secretar¡a 2 TÉCNICO

32134 As¡stente de Adquisiciones PROFESIONAL

Técnico de Almacén TÉCNICO

36 Supervisor de Serv¡cios Generales PROFESIONAL

37143 Auxiliar de Servicios TÉCNICO

Operador de Maquinaria Pesada TECNICO

APROBADo PoR AcUERDo DE DIRECToRIo N" 09 EN sESIÓN oRDINARIA N" oo8-2024
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Operador de Equ¡pos Mayores TÉcNrco

Operario Conductor TÉCNICO

6816e Técn¡co Admin¡strativo 1 TÉcNrco

7ol7t Auxil¡ar Adm¡nistrat¡vo TÉCNICO

72 As¡stente de Control Patrimonial PROFESIONAL

30. JEFE DE LOGíSTICA Y CONTROL PATRIMONIAT

óRcar'lo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁNQUICA LII¡¡IL:
DEPENDENCIA FUNCIONAT:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

OFICINA DE LOGíSTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

510EJ 1010
JEFE DE LOGíSTICA Y CONTROT PATRIMONIAT
GERENTE DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

NO APLICA

SECRETARIA 2, ASISTENTE DE ADQUISICIÓNES, TÉCNICO

ALMACENES, SUPERVISOR DE SERVICIOS GENERA

TÉCNICO ADMINISTRATIVo Y ASISTENÍE DE co
PATRIMONIAT.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Dir¡gir, coordinar y controlar la formulación del planeamiento de stock y del Programa Anual
de Compras (Nacionales e lnternac¡onales).

2. Dir¡Bir, controlar y evaluar el proceso de adqu¡sición de insumos, maquinarias, equipos,
repuestos, materiales y servicios que permitan el normal desarrollo de las operaciones de la
Empresa.

3. Planear, dirigir y coordinar el proceso de control de inventarios (stock).
4. Administrar el proceso de almacenamiento de insumos, maqu¡nar¡as, equ¡pos, repuestos y

materiales.
5. Proponer, implementar y controlar políticas y normas específicas para la administrac¡ón del

sistema logístico.
5. Atender las necesidades derivadas de requ¡s¡ciones eventuales no contempladas en el

Programa Anual de Compras previamente aprobadas por las instanc¡as correspond¡entes.
7. Progtarña(, d¡r¡gir, coord¡nar, controlar el servicio de mantenimiento y conservación de

instalaciones.

8. Planear, organizar y controlar el serv¡c¡o de transporte y manten¡m¡ento de vehículos, equipos
pesados de la Empresa para su ef¡c¡ente funcionam¡ento.

9. Constatar que ex¡stan adecuados controles físicos de la ex¡stenc¡a en stocl! proceso y en
tráns¡to med¡ante la instaurac¡ón de reg¡stros y arch¡vos adecuados.

10. Controlar que se efectué una adecuada selección del proveedor de acuerdo a las normas
establecidas.

11. Coord¡nar y apoyar en la elaboración de las bases administrativas, especificaciones técnicas y
demás documentos que lo sustentan, para formalizar las Licitac¡ones Públicas y los Concursos
de Precios de Bienes y Servicios en concordancia con los dispos¡tivos legales v¡gentes.

12. Verificar el estr¡cto cumpl¡m¡ento de los contratos de serv¡c¡os de parte de las Empresas
Particulares en el ámbito de los Servic¡os Generales.

13. Elaborar los exped¡entes de contratación para la adquis¡c¡ón de bienes, servicios y obras y
tram¡tar para su aprobación.

14. Dir¡g¡r, coordinar, controlar las activ¡dades que garanticen la protección de las instalacio
equ¡pos, maquinar¡as e infraestructura física.

E

t
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DET PUESTO

MIStóN DET PUESTO

Programar, dirig¡r, coord¡nar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades de la Jefatura de
Logíst¡ca, tend¡entes a brindar un efectivo y oportuno apoyo a la Empresa.
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15. Desarrollar otras funciones y atr¡buc¡ones que le sean as¡gnadas por el Gerente de
Adm¡nistrac¡ón y F¡nanzas.

FORMACIóN ACADÉMICA
8)Grado (s)/situación académ¡Ea y cerrera/ especialidad requeridos C) ¿Cole8iature?

lncompleta ESresedo(e) Bachiller Título/Liceñciatura x
st

X

Primaria Eco¡omía, Adrrinistración, Contabilidad. lñgeniería lndustr¡¿1.

Maestria ESresado Grado
D) ¿Hab¡litac¡ón profesional?

NO0odorado Egresado Grado st

xTéanica Básica

13 ó 4 ¿ños)

cuando CorrespondaUniversit¿ri¡

\
x

:¡A
OCIMIENTOS

Conoc¡m¡entos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
Conocim¡entos en Contrataciones con el Estado, Gestión de Almacenes o afines.

cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
D¡plomado en Contrataciones con el Estado, Diplomado en Gest¡ón Logíst¡ca o afines.

c

B)

Conoc¡mientos en Of¡mát¡ca e ld¡omas (No se re u¡ere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
y' Mayor a Cuatro (04) años
Experiencia específica
A. lndique eltiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en cargos como administrador, jefe, supervisor o coordinador en

entidades públicas o privadas, nacionales o ¡nternacionales, preferentemente en el Sector
Saneamiento.

B. En base a la exper¡encia requerida para el puesto (parte A), señale el t¡empo requer¡do en
el sector público:

/ No menor de 02 años

oFrMAnca

NO Sásica

tDroMAS/OrAt-ECfO

lnglés xProcesador de textos x
Hojas dc Cál.ulo x Quechua x

Programas de
presentaciones

x Otros
(Espec¡ficar)

Otro5
(Espec¡ficar)

Otros (esp€cificar)

Otros (especif¡c¿r)

Otros (e!oecifi.ar)

ObservacionesII

ApRoBADo poR AcuERDo DE DrREcroRro N.09 EN sEstóN oRorNAR|A N. oo8-2024

EPS SEDACHIMBOTE S.A.

€OORDINACIONES PRINCIPAIES

Coord¡naciones lnternas:
/ Gerencia de Admin¡strac¡ón y F¡nanzas, Gerencias de Asesoramiento, Gerencias de

Línea, Administradores, Jefes de Oficinas.
Coordinaciones Externas:
/ OTASS, SUNASS, OSCE.

A) N¡vel Educ¿tivo

Complela
NO

Secundaria

fécn¡ca 8ásica
(1ó 2 años)

x

----r--
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público o vado:

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de experiencia; en caso ex¡stiera
algo ad¡c¡onal para el puesto.

HAEITIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organización de la información, Vocación de Serv¡c¡o, Orientación a Resultados, Trabajo
en equ¡po, Liderazgo.

REQUTSTTOS AOtCtONAtES
Contar con Certificado v¡gente emitida por el Organismo Supervisor de las Contrataciones - OSCE

31. SECRETARIA 2

x Esp€cialirla Gerente o

óRGe¡¡o:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LIru¡AL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAT

51oTC3041

SECRETARIA 2
IEFE DE LOGíSTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

NO APLICA

MISIÓN DEI. PUESTO

Organizar, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades adm¡nistrat¡vas de complejidad,
responsabilidad y confidencialidad, requeridas por el Jefe de Logística.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Recibir, clasificar, registrar, distribu¡r y arch¡var la documentación de su área.
2. Rev¡sar y organizar la correspondencia en general.

3. Redactar ¡nformes, oficios y otros documentos de acuerdos a ¡nstrucciones verbales y/o
referencias.

4. D¡gitar informes, documentos y cuadros estadísticos.
5. Formular y reg¡strar cargos de la correspondencia del área.
6. Atender llamadas telefónicas y/o al público para proporc¡onar información y/o concertar citas

con su Jefe.

7. Organizar el sistema de clasificación y archivo de la documentación recibida y emitida.
8. Mantener al día el stock de útiles de escr¡torio, efectuando su distr¡buc¡ón y control de los

m¡smos.
9. Recibir solic¡tudes de audiencia, preparar la agenda respect¡va.
10. Mantener permanentemente actualizado el reg¡stro de control de trám¡te documentario del

área.
11. Desarrollar otras func¡ones y atribuc¡ones prop¡as de su competencia que le sean asignadas

por elJefe de la Oficina de Logística y Control Patr¡monial.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas:
/ Gerencía de Admin¡strac¡ón y Finanzas

Coord¡naciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA

6

A) Nivel€ducat¡vo B) Grado G)/ritua.ióo académica y cárr.ral .specialidad requeridos C) ¿Coleg¡atura?

Esresadola) Bach¡ller

ApRoBADo poR AcuERoo DE DrREcroRro N. 09 EN sEsróN oRDTNARtA No oo8-2024

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
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Primar¡a Asistenaia a la Direac¡ón, Secretar¡ado Ejecutivo, C¡eñciar
Admin¡lrativas o añnes. Este requ¡s¡to puede sul¡tu¡rse con lá

acred¡tac¡ón de experienc¡¿ profer¡oñal no menor de seir (06)
años en sector saneamieñto, §¡emprc que haya desempeñado
funciones s¡milares o relacionadas alcargo.

SI N

o

Secundaria Maestria Egresado Grado
D) ¿Habilitación

profes¡onal?

Técnica gá!¡ca

(1ó2eños)
x x

Técn¡ca 8ás¡a¿

(3ó4 años) 0octorado EBresado Grado sl N

o
Universitaria

coNoctMrENTos
Al Conocimientos Técn¡cos princ¡pales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
{ Redacción de documentos administrativos, gestión de archivos, trámite documentario.
Bl Curcos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Cursos cortos en Trámite Documentar¡o, Gest¡ón de Archivos o afines.

Conoc¡m¡entos en Ofimát¡ca e ldiomas No se re uiere sustentar con documentos

E(PERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector públ¡co o privado.
/ Mayora3años.
Experiencia específica
A) lnd¡que el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 02 años en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t¡empo requerido en el

sector público:
/ No aplica.

Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
blico o o:

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requis¡to de exper¡encia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

LIDADES O COMPETENCIAS

Vocac¡ón de Serv¡cio, Orientación a Resultados, Trabajo en equipo

2/34. ASTSTENTE DE ADQUTSTCTÓNES

Básta
oflMATrcA

8ásico

roloMAS/otaLEqro

Procesador de textos x lnBlés x

x Quechua xHojas de Cálculo

Progr¿mas de
presentaciones

x

Otros {especif¡car) Otros (Especif¡car)

! Otros (espec¡ficar)

§tros (especrfrcar)

Observaciones:

X

ónG¡¡¡o:
UNIDAD ORGÁNICA:

GERENCIA DE ADMINISTRACIóN Y FINANZAS

OFICINA DE LOGíSTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

ApRoBADo poR AcuERDo DE DrREcroRro N. 09 EN sESróN oRDtNARTA N. oo&2024
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FUNCIONES DET PUESTO

1. Rec¡b¡r y registrar pedidos de b¡enes y serv¡c¡os formulados por las d¡ferentes áreas de la

Empresa.
2. Emitir las requisiciones de bienes a ser adqu¡ridos.
3. Efectuar y/o tram¡tar las adqu¡s¡c¡ones de b¡enes y serv¡cios según la modalidad de comp

contratación pert¡nente.
4. Sustentar adecuadamente las compras y contratac¡ones realizadas según lo establec¡do.
5. Rec¡bir los cuadros de cot¡zaciones para cada bien y servicio que se vaya adquirir.

ra y/

6. Ejecutar el proceso de emisión de órdenes de compras y servic¡os; y tramitar su distribución.
7. Realizar las coordinaciones con el área financiera para efectos de pago de las órdenes de

compra y servicios, de acuerdo a las cond¡c¡ones acordadas.
8. Ver¡ficar la ejecución de las órdenes de compra y servicios em¡t¡das, asícomo el ingreso de los

bienes al almacén y las conformidades de los serv¡c¡os.

9. Tram¡tar las autorizaciones pert¡nentes para la ejecución de las órdenes de compra y serv¡cios,
hasta los límites que las normas lo perm¡tan y canalizar la aprobación en las instancias
pertinentes.

10. Atender los requer¡m¡entos de bienes y servic¡os de las áreas, así como controlar la correcta
atenc¡ón de sus requer¡m¡entos.

11. Preparar los lnformes de compras de bienes y contrataciones de serv¡c¡os, para el lnforme de
Gestión del Área.

12. Controlar que el ingreso de los Bienes al Almacén, estén acorde a sus requer¡m¡entos.
13. Efectuar el segu¡m¡ento y Control de la emisión de las Órdenes de Compra y Serv¡cios.

14. Recibir y programar los nuevos requer¡mientos en cuanto a mater¡ales, equ¡pos y serv¡c¡os para

las áreas de la Empresa.
15. Programar, coord¡nar y controlar las actividades de planeamiento de stock.
16. Formular y mantener actual¡zado el Programa de Distribución de B¡enes.

17. Apl¡car las normas y los procedim¡entos establec¡dos para el control de los recursos materiales,
equipos y otros bienes.

18. Efectuar el seguimiento de la Actualización del Reg¡stro de Proveedores y Prec¡os.

19. Evaluar permanentemente el mercado de proveedores.

20. Efectuar la clasificación y codificación de los mater¡ales en stock, y mantener actual¡zado el
catálogo de materiales.

21. Verificar que el bien o servicio adquirido cumpla con las característ¡cas de calidad establecidas
en los términos de referencia.

22. Entregar el producto adquir¡do al Almacén, ad.¡untando la documentación pert¡nente.
23. Efectuar el segu¡m¡ento de la compra de bienes hasta su ¡nternam¡ento en el almacén.
24. Recibir, registrar y arch¡var las cop¡as de comprobantes de ingresos de bienes y conformidad

del servicio, así como de las órdenes de compra y servic¡os em¡tidas.
25. Solicitar Proformas, así como elaborar Cuadros Comparat¡vos de Ofertas de Bienes y Servicios.
26. Real¡zar los procedimientos de selección de proveedores mediante la modalidad del Acuerdo

Marco PERÚ COMPRAS, cuando corresponda.
27. Velar por la actual¡zac¡ón del catálogo de materiales.
28. Desarrollar otras funciones y atribuciones que le sean as¡gnadas por el Jefe de la Oficina

Logíst¡ca y Control Patr¡monial

ApRoBADo poR AcuERoo DE DrREcroRro N. 09 EN sESróN oRDtNARtA No oo8-2024

PUESTO ESTRUCTURAL: 510PR3020
NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE DE ADQUISICIONES

DEPENDENCIA JERÁNQUICE LINEAL: JEFE DE LOGÍSTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO

MISIóN DEL PUESTO

Unidades Orgánicas de SEDACHIMBOTE S.A. en el cumpl¡m¡ento de las activ¡dades relacionadas a

su puesto de trabajo.

?8



EPS SEDACHIMBOTE S.A. MANUAL DE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZADO

COORDINACIONES PRINCIPATES

€oordinaciones lnternas:
/ lefe de la Ofic¡na de Logística y Control Patr¡monial.
Coord¡naciones Externas:
/ Proveedores.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) Nivel Educetivo B)6rado (s)/situación académic¡ y c¿rrera/ espec¡al¡d¿d requeridos C) ¿Colegiatura?

lncompleta Completa Bachiller Título/Ucenciatura x
SI

x
NOEconomia, Adm¡n¡strac¡ón, Conteb¡lidad, Oerecho, lnSen¡ería o

añnes.

Secundaria M¿estraa ESresado Grado
D) ¿Habilatac¡ón profesional?Técnic¿ Bás¡ca

(1ó 2 años)

Técnica Básica

(3 ó 4 años) Doctoredo EBresado Grado
x

NO

lJniversataria x cuando corrcsponda

coNoctMtENTos
A) Conoc¡mientos Técnicos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Conocim¡ento actual¡zado en el manejo del apl¡cat¡vo SEACE

B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Contar con estud¡os de especializac¡ón (cursos y otros) concluidos, v¡nculados a las funciones

del puesto.
Conoc¡mientos en Ofimática e ld¡omas No se uiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el t¡empo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor a Dos (02) años
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requer¡da para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 01 año en el desempeño de func¡ones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en el

sector público:
/ No menor de 01 año.
c, Marque el nivel mínimo de puesto que se requ¡ere como experienc¡a; ya sea en el sector

público o privado:
x

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡s¡to de experiencia; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS
Control, Organización de la información, Vocación de Serv¡c¡o, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo
en equipo, L¡derazgo.

7'

Báeica

oFlMÁTlca
8ái.a

rDroMAs/orALEcro

apl¡c.

xProcesador de textos x lnBlés

Hoj¡s de Cálculo x Quechu¿ x
Programas de
preseñtaciones

x Otros
(Especif¡c¿r)

Otros (especificar) otros
(Espec¡fic¿r)

Otros (especificar) Obseruaciones

otros (especificar)

APRoBADo PoR ACUERDo DE oIREcToRIo N" 09 EN SESIÓN oRDINARIA No oo&2024
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EPS SEOACHIMBOTE S.A.

REQUISITOS ADICIONATES

Contar con Certificado v¡gente emit¡da por el Organ¡smo Superv¡sor de las Contratac¡ones - OSCE

35. TÉCNICO DE ATMACENES

óRca¡ro:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICN UruEIT:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

OFICINA DE LOGíSTICA Y CONTROL PATRIMONIAT

s70Tc2047
TÉcNIco DE AtMAcENES
.IEFE DE LOGíSTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
NO APLICA

MISIÓN DEt PUESTO

Desarrollar actividades en los diferentes aspectos de almacenaje de materiales y equipos

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Controlar los niveles de ex¡stencia de stock de materiales e insumos en almacén.
2. Coordinar con el Jefe de la Oficina de Logística respecto a las proyecciones de requer¡m¡entos

de los usuarios.
3. Preparar los requerimientos de necesidades de materiales e ¡nsumos para la reposición de

stock.
4. Coordinar y/o tramitar los requerimientos de mater¡ales e insumos de necesidades, sus ajustes

y los pedidos de las áreas usuarias que no fueron prev¡amente programados o no ex¡stentes
en los almacenes de la Empresa.

5. Mantener en forma actualizada, los códigos y datos de los mater¡ales.
6. Controlar la recepción, registros, almacenamiento, manipuleo, conservac¡ón y d¡str¡buc¡ón de

los materiales según lo establec¡do.
7. Realizar periódicamente inventarios, ¡nspecciones, asícomo mantener actualizados los saldos

de materiales, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
8. Organizar y mantener en cond¡ciones adecuadas, el almacenaje, facilitando su control físico,

rotación, y protección.
9. Superv¡sar la atención de los pedidos de los usuar¡os y transferencias entre almacenes según

los procedimientos establecidos.
10. Dar la conformidad de las órdenes de compra de los bienes recibidos en almacén para los

efectos de pago correspondiente.
11. Controlar y ver¡ficar el cumpl¡miento de los plazos de entrega y espec¡ficaciones técn¡cas de

los materiales ingresados al almacén.
12. Realizar inventar¡o a los sobrantes de obra para el ingreso al almacén.
13. Ver¡ficar el fís¡co (mater¡ales) de acuerdo a la orden de compra.
14. Desarrollar otras func¡ones y atribuciones que le sean as¡gnadas por el Jefe de la Oficina de

Logística y Control Patrimonial.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinac¡ones lnternas:
/ lefe de Logística y control Patrimonial.

Coordinaciones Externas:
/ Proveedores

FORMACIóN ACADÉMICA

@
A) Nivel€ducativo B)Grado (s)/situación académ¡cá y carrera/ espec¡alidad requer¡dos C) ¿Coleg¡atura? ^lncorñpleta Completa Egresado(a) Bachiller fitulo/Licenc¡atura x

ApRoBADo poR AcuERDo oE otREcToRto N. 09 EN sEStóN oRD|NARtA M oo8-2024
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Gest¡ón logÍstica, Contab¡l¡dad, Adm¡n¡stración o añnes. Este

requisito puede sust¡tu¡rse con la ¿creditación de exper¡enc¡a
pfofes¡oral no ñeñof de siete (07) años en sectof saneamieñto,
siempre que haya desempeñado func¡ones s¡milares o relac¡onadás
a¡c¿rgo.

st NO

Secundaria Maestri¿ Egresado Grado
D)¿Hab¡l¡t¿c¡ón profesioñal?Té.n¡ca Básica

(1ó 2 años)
x x

Técnica Básica

(3 ó 4 años) 0octorado Egresado Grado sr NO

Universitar¡a

coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técn¡cos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conocimientos en almacén, despacho, transporte y d¡str¡buc¡ón

B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Curso de Capacitación en Kárdex, operaciones de despacho y/o Almacén.

Conocimientos en Ofimática e ldiomas (No se requiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el t¡empo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor a cuatro (04) años
Experiencia específica
A. lndique eltiempo de exper¡enc¡a requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 02 años y medio en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.

B, En base a la experiencia requerida para el puesto (parte Al, señale elt¡empo requerido en el

sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
Au¡¡l¡ar Adm¡ñistralivo Técoico Admin¡rra¡ivo x

/ Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡s¡to de experiencia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
Vocac¡ón de Serv¡c¡o, Orientación a Resultados, Traba.¡o en equipo.

36. SUPERVISOR DE SERVICIOS GENERATES

Bási.a

totoMAs/DralEcfo

I rntermedioBá5ic¿

oFlMArca

lnglés xProces¿dor de textos x
Quechue xHojas de Cálcu¡o

Programas de
pres!ntac¡ones

x Otros

lEspeciñcar)

Otros
(Especificar)

Otros (especificar)

lOtros (especific¿.) Observaciones:

I otros (especificar)
I

ónGa¡¡o:
UNIDAD ORGÁNICA:
PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁNQUICA LI¡¡TAL:

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

OFICINA DE LOGíSTICA Y CONTROT PATRIMONIAL

510PR2050
SUPERVISOR DE SERVICIOS GENERATES

JEFE DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

APRoBADo PoR AcUERDo DE DIRECToRIo N" 09 EN SESIÓN oRDINARIA N. OO&2024
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DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

NO APLICA

AUXILIAR DE SERVICIOS. OPERARIO CONDUCTOR,
OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA Y OPERADOR DE

EQUIPOS MAYORES

MI$óN DET PUESTO

Coordinar, conducir, controlar y part¡c¡par en el desarrollo de las act¡v¡dades de servicios generales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programar, coordinar y controlar la asignación de choferes, operación y mantenimiento de la
flota de vehículos de la Empresa.

2. Formular y mantener actual¡zado el Programa de Asignac¡ón de Vehículos.
3. Formular y controlar el Programa de Mantenim¡ento Preventivo de vehículos y Equipos

Pesados.

4. Apl¡car las normas y los procedlm¡entos establec¡dos para el control de la utilización de los
vehículos.

5. Supervisar y controlar el adecuado manten¡miento y conservación de los locales y mobil¡ar¡o
de la Empresa.

6. Mantener actualizado el registro de propiedades de bienes y servicios.
7. Rec¡b¡r, atender y programar los requer¡mientos de reparación y/o mantenimiento de locales

y mobiliarios.
8. Efectuar la programación, control, y posterior distribución de los vales de combustible para el

pago de los servicentros o Br¡fos.
9. Supervisar los puestos de vigilancia y protección part¡cular, los aspectos contractuales y la

calidad del serv¡c¡o prestado por la empresa de vigilancia part¡cular contratadas para tal fin.
10. Desarrollar otras funciones y atribuc¡ones que le sean as¡gnadas por el Jefe de la Oficina de

Logíst¡ca y Control Patrimonial.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ Jefe de Logíst¡ca, Gerencia de Administrac¡ón y F¡nanzas, Gerencia General, Gerenc¡as de

Asesoramiento, Gerenc¡as de Línea, Administraciones y Jefaturas.
Coordinaciones Externas:
/ Mantiene relaciones de coord¡nación con Empresas Proveedoras de servic¡os generales

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) N¡vel[duc¿t¡vo g)Grado (s)/s¡tuacióñ académ¡ca y carrera/ espec¡al¡dad requer¡dos Cl ¿Colegi.tura?

lncomplete Completa €Sresado(a) Bach¡ller Título/l¡cenciatura x x
Primaria Economíe,Admin¡strac¡ón, Contabil¡dad, lngeniería lndusr¡alo

af¡nes.

Secundari¿ Maestría ESresado Grado

Técnica gás¡ca

(1ó 2 ¿ños)

Técn¡c¿ gásica

(3 ó 4 años) Doctorado Egresado Grado sl NO
x

x x

coNocrMtENTos
A) Conocimientos Técnicos principales regueridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conoc¡mientos técnicos de Mantenimiento de Equipos, Maqu¡nar¡as, Vehículos, lnsta

e lnfraestructura.
B) Cursos y programas de especial¡zac¡ón requeridos y sustentados con documentos:

¡,,.\
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/ Contar con estudios de especialización (cursos y otros) concluidos, v¡nculados a las funciones
del puesto.
Conoc¡m¡entos en Ofimática e ldiomas No se u¡ere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor a Tres (03) años.
Experiencia específica
A. lndique el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la func¡ón o la mater¡a:
/ No menor de 18 meses en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.

L En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t¡empo requer¡do en el

sector público:
/ No menorde 18 meses.

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requ¡ere como experiencia; ya sea en el sector
blico o rivado:

/ Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de exper¡enc¡a; en caso exist¡era

algo adicional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organización de la ¡nformación, Vocación de Servicio, Or¡entación a Resultados, Trabajo
en equ¡po, Liderazgo.

REQUISITOS ADICIONATES

Ninguno.

37143. AUXI.|AR DE SERVTCTOS

oFrMAIlca

8ásica

rDtoMAs/oraLEcTo

Procesador de textos x lnglés x

x xHojas de Cálculo

x Otros
( Especificar)

Pro8r¿mas de
preseñtacione5

Otros (espec¡f¡car) Otroj
(Especificar)

Otro5 (especificar) Observ¡ciones

Otros {espec¡f¡car)

II

x

óner¡¡o:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERANQUICA LI¡¡EIL:
DEPENOENCIA FUNCIONAL:
PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

OFICINA DE LOGísTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

51oTC5006

AUXITIAR DE SERVICIOS

SUPERVISOR DE SERVICIOS GENERALES

NO APLICA

MISIóN DEI PUESTO

Desarrollar las actividades de serv¡c¡os generales ¡nternos, en concordanc¡a con las normas y
imientos establecidos.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Efectuar la limpieza y cuidado de los amb¡entes, mob¡l¡ar¡o y equipos de oficina de la Empresa.

ApRoBADo poR AcuERDo oE orREcroRro N. 09 EN sESróN oRorNARrA M oo8-2024
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2. Apoyar al Supervisor en el seguim¡ento de los manten¡m¡entos y/o reparaciones efectuadas en

talleres externos.
3. Efectuar el reg¡stro de mantenim¡ento de la ficha clínica de vehículos propios registrando

estado, recorr¡do, servicios, reparac¡ones efectuadas y otros af¡nes.

4. Participar en la programación y trámite respect¡vo para el aprovisionamiento de repuestos y

mater¡ales.

5. Efectuar el registro y control del stock de repuestos de primera necesidad para el

mantenimiento de vehículos de la Empresa.

5. Rec¡bir, reg¡strar y tram¡tar órdenes de trabajo para el mantenimiento preventivo y/o
correctivo de los equipos de telefonía y demás equ¡pos de ofic¡na instalados.

7. Rec¡b¡r, registrar y tramitar órdenes de trabajo para el mantenimiento preventivo y/o
correctivo de las instalaciones de locales y mobiliario de la empresa.

8. Apoyar la elaboración de órdenes de servicios originados por las diferentes modalidades de
adquisición de servicios.

9. Rec¡b¡r, preparar, registrar la información de los vales de combustibles em¡t¡dos y atendidos
por los Servicentros o grifos autorizados.

10. Desarrollar otras funciones y atr¡buc¡ones que le sean asignadas por el Supervisor de Servic¡os
Generales.

COORDINACIONES PRINCIPAIES

Coord¡naciones lnternas:
r' Supervisor de Serv¡cios Generales.
Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIÓN ACADEMICA
A) Nivel Educ¿túo B)Grado (s)/situac¡ón acadéñ¡ca y ca rera/ espe.ia l¡dad requer¡dos C) ¿Coleg¡atura?

lncomplet¿ Completa x Bachiller ftub/Liceñc¡atura

Primar¡a

Secuñdaria x Maestria Egresado Grado
)) ¿Habilitac¡ón profesional?

Técn¡(a Básica

(1ó 2 año.)

fécnica Bás¡ca

(3 ó 4 años) Oodorado Grado st NO

entar co

§UÉtar

coNoctMtENTos
Al Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sust

documentos):
r' Conocimientos relacionados con la materia.
B) Cursos y programas de especial¡zac¡ón requer¡dos y sustentados con documentos:
/ No apl¡ca.

Conoc¡mientos en Of¡mát¡ca e ldiomas (No se u¡ere sustentar con documentos
oFrMÁ¡c¡

Básica

tDtoMAS/OtATECTO

apl¡ca
Básica

x lnglés x
Hojas de Cálculo x Quechua x
Program¿s de
presentac¡ones

x Otros
(Espec¡ficar)

Otros
(Espec¡f¡car)

Otros (espec¡fic¿r)

Otros (especific¡r)
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EXPERIENCIA

Experíencia general
lnd¡que el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Menor lgual a Un (01) año.
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ Menor o ¡gual a un 01 año en el desempeño de func¡ones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale elt¡empo requerido en

el sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
Prad¡cante prof erional

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de experiencia; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo en equ¡po.

¿I4l45. OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA

ónearuo: GERENCIA DE ADMtNtsrRActóN y FINANzAS

UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE LOGíSTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
TPUESTO ESTRUCTURAL: 510TC3022

NOMBRE DEL PUESTO: OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: SUPERVISOR DE SERVICIOS GENERALES

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

UESTOS A SU CARGO

MISIóN DEt PUESTO

Operar el equipo asignado para realizar labores operativas especializadas.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Operar en forma adecuada la maquinaria pesada asignado por la Empresa, observando las

normas de tráns¡to establec¡das y adoptando las medidas de seguridad del caso.

2. Sol¡citar periódicamente y de acuerdo a lo programado el manten¡m¡ento preventivo de la

maquinaria pesada asignado.
3. Llevar el inventar¡o de herram¡entas y materiales de la maquinaria a su cargo.
4. Sol¡citar per¡ód¡camente y cuando sea necesario los requer¡mientos de combust¡ble y

lubr¡cantes para la conducción de la maquinar¡a pesada.

5. Mantener en buen estado de conservación la maquinar¡a asignada.
6. Controlar que el vehículo cuente con las herramientas y equ¡pos de seguridad necesarios para

los casos de emergencia que pudieran presentarse durante la operación de la maquinaria.
7. Entregar el formulario de Mov¡m¡ento Diario de Vehículos debidamente llenado y con la

conform¡dad del supervisor, responsable y jefe inmediato por el uso de la maqu¡naria pesada

a su cargo.
8. Dar conformidad de las tareas de manten¡miento realizadas a la maquinaria pesada.

9. Operar maqu¡nar¡a pesada.

10. Mantener maquinaria en condiciones óptimas para su funcionamiento, real¡zando para ello las

act¡v¡dades de mantenimiento menores pertinentes, que aseguren func¡onam¡ento, limp¡eza
y su ut¡lización.

11. Llevar a cabo instrucc¡ones diarias del Superv¡sor de Servic¡os Generales.
12.. Salir a faena y traba.¡os en coordinación con el Técnico y Operario. Además, con la cuadrilla de

campo con quien se complementa para detalles de la obra.
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13. Mantener informado diariamente al Superv¡sor de Serv¡cios Genereles sobre el trabajo
realizado, desperfectos, estado general de la máquina e insumos util¡zados, horas de trabajo
efectivas, horas de recorrido en vacío, horas en reparación y/o mantenimiento, etc.
Efectuar manten¡m¡ento y reparaciones básicas a la maquinaria a su cargo.
Dar cuenta inmediata de cualquier desperfecto o falla que presente.

Desarrollar otras funciones y atribuc¡ones que le sean asignadas por el Supervisor de Servicios
Generales.

14.
15.

16.

A) ¡ve¡ Educativo B)Grado (5)/situac¡ón acadéñica y carrera/ espec¡al¡dad requer¡dos c) ¿Cole8¡atura?
lncompleta Coñplet¿ Egresado(a) Bachiller Título/Ucenc¡atura x

st NOPrimaria Mecánica o afine5. Este requisito puede sustiiuirse con la

acred¡tación de exper¡enc¡a profes¡onal no menor de seis (06) años
en sedor saneamiento, siempre que haya desempeñado funciones
s¡milares o relac¡onadas alaargo.

Secundaria x x Maestría Egresado Grado
D) ¿Habilitación profesional?fécnica gás¡ca

(1ó 2 años)

fécn¡ca Mdca
(3 ó 4 años) 0odorado Egresado Gr¿do st NO

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ )efe de Logística y Control Patrimonial, Superv¡sor de Serv¡c¡os Generales.
Coordinac¡ones Externas:
/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA

coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técnicos princ¡pales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Conocimientos de Mantenimiento Mecánico.

B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica.
cl conoc¡m¡entos en Ofimát¡ca e ldiomas (No se requ¡ere sustentar con documentos):

oFrMAlrca

8¿rica

toloMAS/DtaLEclo

No 8ásica

Proce5¿dor de textos x x

Hojas de Cálculo x Quechua x

Program¡s de
presentaa¡oñes

x Otros
(Espec¡ficar)

otros (especificar) Otros
(Especiñcar)

Otros (erpec¡f¡car)

Otros {especificar)

Observaciones:
III

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el t¡empo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

/ Mayora3años.
Exper¡encia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:

/ No menor de 02 años en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En bage a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerid

sector público:
/ No apl¡ca.
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C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requ¡ere como experiencia; ya sea en el sector
blico o rivado:

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de exper¡enc¡a; en caso ex¡st¡era

algo adicional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS
Vocac¡ón de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONATES

Licencia de Conduc¡r

Practicáñte prof€5ioñal x

óRGnruo:
UNIDAD ORGÁNICA:
PIJESTO ESTRI.JCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁNQUICA Uru¡AL
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

OFICINA DE LOGíSTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

51oTC3020

OPERADOR DE EQUIPOS MAYORES
SUPERVISOR DE SERVICIOS GENERALES

NO APLICA

MISIÓN DEt PUESTO

Operar el equ¡po mayor as¡gnado para real¡zar labores operat¡vas especial¡zadas.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Operar en forma adecuada el equipo mayor asignado por la Empresa, observando las normas
de tránsito establecidas y adoptando las medidas de seguridad del caso.

2. Sol¡citar per¡ód¡camente y de acuerdo a lo programado el mantenimiento preventivo del
equipo mayor asignado.

3. Llevar el inventar¡o de herram¡entas y mater¡ales del equipo mayor a su carEo.

4. Solic¡tar periódicamente y cuando sea necesar¡o los requer¡m¡entos de combustible y

lubricantes para la conducción del equipo mayor.
5. Mantener en buen estado de conservac¡ón el equipo mayor.
6. Controlar que el equipo mayor cuente con las herramientas y equ¡pos de segur¡dad necesarios

para los casos de emergencia que pudieran presentarse durante su operación.
7. Entregar el formular¡o de Mov¡m¡ento D¡ar¡o de Vehículos debidamente llenado y con la

conformidad del supervisor, responsable y jefe inmediato por el uso del equipo mayor a su

ca r8o.
Dar conformidad de las tareas de manten¡m¡ento realizadas al equipo mayor.
Operar el equ¡po mayor.

10. Mantener el equipo mayor en condic¡ones óptimas para su funcionam¡ento, realizando para

ello las actividades de manten¡m¡ento menores pertinentes, que aseguren func¡onam¡ento,
l¡mp¡eza y su ut¡lización.

11. Llevar a cabo instrucc¡ones diarias del Supervisor de Serv¡cios Generales.
2. Salir a faena y trabajos en coordinación con su jefe y Operar¡o.
3. Mantener informado d¡ar¡amente al Supervisor de Servicios Generales sobre el trabajo

realizado, desperfectos, estado general del equipo mayor e insumos ut¡l¡zados, horas de
trabajo efectivas, horas de recorrido en vacío, horas en reparación y/o manten¡m¡ento, etc.

4. Efectuar manten¡miento y reparaciones básicas al equipo mayor a su cargo.
15. Dar cuenta inmediata de cualqu¡er desperfecto o falla que presente.

Desarrollar otras funciones y atribuc¡ones que le sean as¡gnadas por el Superv¡sor de Serv¡c¡os
Ge nera les.
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A) N¡vel Educat¡vo B)Grado (.)^ituación acadérñ¡ca y.arrcra/ espec¡al¡dad requeridos C) ¿Colegiatura?

lncompleta EBresado(a) g¿chiller fítulo/Licenciatura x
st NO

Pr¡m¿ria Meaánica o afines. Este requ¡s¡to puede suslitu¡rse con la acred¡tac¡óñ
de exper¡enc¡a profes¡onal no menor de se¡5 (06) años eñ sector
saneañ¡ento, sieñpre que haya deseñpeñado func¡ones s¡m¡lares o
relac¡onadas al ca,go.

Secundaria Maestrí¿ ESresado

O) ¿Heb¡l¡t¿ción
profesional?

x x

Técn¡ca Básica

(3 ó 4 años) Grado sr NO

Universitaria

COORDINACIONES PRINCIPATEs

coord¡nac¡ones lnternas:
r' JeÍe de Logística y control Patrimonialy Superv¡sor de Servic¡os Generales.
Coord¡nac¡ones Externas:
/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA

coNoctMtENTos
A) Conoc¡m¡entos Técn¡cos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Conocimientos de Mantenim¡ento Mecán¡co.
B) Cursos y pro8ramas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ No apl¡ca.

C) Conocimientos en Olimática e ldiomas No se u¡ere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayora3años.
Experiencia específica
A. lnd¡que el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 02 años en eldesempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el

sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

lico o rivado:

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso ex¡stie
algo adicional para el puesto.

oFrMATIca
NO Báric.

rDroMAs/otAtEcIo

aplicá
Báska

Procesador de texio5 x lnglés x
Hojas de Cálculo x Quechua x
Pro8ramas de
presentac¡ofles

x Otro§
(Especiñcar)

Otros (espec¡ñc¿r) Otros
(Especiñcar)

Otros (espec¡f¡c¿r)

Otros (especificar)
ObservacionesII

Pradi(.nt€ prof.sional x

ApRoBAoo poR AcuERDo DE DtREcroRto N. 09 EN sEStóN oRDtNAR|A No oo8-2024
88

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZADO

completa

Grado

Técñica Básica

(1ó 2 años)

Dodorado ESresado



EPS SEOACHIMBOTE S.A MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZADO

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Vocac¡ón de Serv¡c¡o, Orientación a Resultados, Trabajo en equ¡po.

REQUTSTTOS ADTCTONALES

Licencia de Conduc¡r

48/67. OPERARTO CONDUCTOR

óRGaruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁNQUICE II¡¡EAI:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PU ESTOS A SU CARGO:

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

OFICINA DE LOGíSTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

510TC4031
OPERARIO CONDUCTOR

SUPERVISOR DE SERVICIOS GENERALES

NO APLICA

5

MI$ÓN DEt PUESTO

Manejar el vehículo asignado, así como operar el equipo ¡ncorporado para realizar labores
operativas especializadas.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Conduc¡r en forma adecuada el vehículo asignado por la Empresa, observando las normas de

tránsito establecidas y adoptando las medidas de seguridad del caso.

2. Sol¡c¡tar per¡ódicamente y de acuerdo a lo programado el mantenimiento preventivo del

vehículo asignado.
3. Llevar el ¡nventario de herramientas y materiales del vehículo a su cargo.
4. Solicitar periódicamente y cuando sea necesario los requerimientos de combust¡ble y

lubr¡cantes para la conducción delvehículo.
Mantener en buen estado de conservación el vehículo asignado.

6. Participar en las labores de manten¡miento preventivo y correctivo que requiera el vehículo a

su carBo e informar oportunamente a qu¡en corresponda para que disponga los servic¡os
mencionados.

7. Controlar que el vehículo cuente con las herram¡entas y equ¡pos de segur¡dad necesarios para

los casos de emergenc¡a que pudieran presentarse durante la operac¡ón del vehículo.
8. Elaborar los informes técn¡cos sobre las ocurrencias durante el servicio, que le sean sol¡citados

por el Jefe inmediato.
9. Entregar el formulario de Movim¡ento Diario de Vehículos debidamente llenado y con la

conformidad del supervisor responsable por el uso delvehículo a su cargo.
10. Dar conformidad de las tareas de manten¡miento realizadas al vehículo en coordinación con el

Superv¡sor de Servic¡os Generales.
11. Desarrollar otras funcionesy atr¡buciones que le seanasignadas porel Supervisor de Servicios

Generales.

COORDINACIONES PRINCIPALES

rdinac¡ones lnternas:
Jefe de la Of¡c¡na de Logística y Control Patrimon¡al, Supervisor de Servicios Generales.

rd¡naciones Externas:
No aplica.

Coo

FORMACIóN ACADÉMICA
A) NivelEdu@tivo B) Grado {s)/situacióñ académica y carrera/ espec¡alid¿d requeridos C) ¿Cole8¡atura?

lncompleta Completa Egrerado{a) Bachiller fítulo/Licenciature
sl NO

Prima a
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Secundaria x x Mae5tríe Egresado Grado
D) ¿Háb¡l¡tación

profes¡onel?Técn¡ca Bás¡ca

(1ó 2 años)

Técnica Bá5ic¿

(3 ó 4 eños) Doctorado ESresado Grado st NO

Un¡versitarie

CONOCIMIENTOS

A) Conoc¡mientos Técnicos princ¡pales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con
documentos):
/ Conocim¡entos de manejo de Vehículos.

B) Cursos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ No apl¡ca.

Conoc¡mientos en Of¡mática e ld¡omas (No se requ¡ere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Exper¡enc¡a general

lndique el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayora2años.
Experiencia específica
A. lnd¡que el tiempo de experiencia requer¡da para el puesto en la función o la materia:

No menor de 01 año en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experienc¡a requerida para el puesto (parte Al, señale el t¡empo requerido en el

sector público:
r' No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experienc¡a; ya sea en el sector

bl¡co o privado:

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requ¡sito de exper¡encia; en caso exist¡era
algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equ¡po
REQUISITOS ADICIONATES

L¡cencia de Conducir.

68/69. rÉCNTCO ADMTNTSTRATIVO 1

oFrMAf¡ca

aplica

Básica

roroMAS/DraLEcTo

No

x lnglés x

Hojes de cálculo x Quechua x

Programas de
presentac¡one5

x Otros
(Especificar)

Otros (especifi€ar) Otros
(Especiflcar)

Otros (eipeciñcar)

Otros (espe.ificar)

Observac¡ones:

Prá€t¡c.nt€ profesional x Operador de

óRcltrlo:
UNIDAD ORGÁNICA:
PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

GERENCIA DE ADMINISTRACIóN Y FINANZAS
OFICINA DE LOGíSTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
51oTC2042
TÉCNICO ADMINISTRATIvo 1
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DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

DEPENDENCIA FUNCIONAT:

PUESTOS A SU CARGO:

JEFE DE LOGíSTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

NO APTICA

A) NúelEducat¡vo B)Grado (s)/situación académica y carrera/ especialid¡d requeridos C) ¿Coleg¡atura?

lncompleta Completa Egresado(a) Bachille¡ Título/Licerciatura
st NOAdmin¡5trac¡ón, Ecoñom ía, conta bil¡dad o af¡nes. Este requisito puede

sust¡tu¡ase aon la acreditación de exper¡enc¡a profesioná¡no menor de
siete (07) años en s€dor sañeam¡ento, siempre que h¿y¿

desempeñado funa¡oñes s¡m¡lares o relacionadas alcaGo.

Secundaria Maestria Egresado Grado
D) ¿Habilitac¡ón profes¡onal?Técnica Bárica

(1ó 2 años)
x x

Técnica 8ás¡ca

{3ó4años) Doctorado Egresado Grado sl NO

Univers¡taria

MISIóN DET PUESTO

Coordinar, conducir, controlar y partic¡par en el desarrollo de las actividades de Trámite
Documentario y Archivo.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Establecer las metas y necesidades de mater¡ales y equipos para la ejecución del proceso de
Trámite Documentario y Archivo.

2. Controlar el Programa de Trám¡te Documentario-
3. Efectuar los requer¡m¡entos de útiles de oficina y otros necesar¡os para el desarrollo y

cumplim¡ento de las actividades de frámite Documentar¡o.
4. Recepción de llamadas, desvió de llamadas a las demás áreas.
5. Sacar copias de las diferentes áreas.

6. Recepción de documentos y entregar a cada área.
7. Desarrollar otras funciones y atr¡buciones que le sean asignadas por el Jefe de la Of¡cina de

Logíst¡ca y Control Patr¡monial.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinac¡ones lnternas:
/ ]efe de la Oficina de Logíst¡ca y Control Patrimon¡al
Coord¡naciones Externas:
/ No aplica.
FORMACIÓN ACADÉMICA

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

documentos):
/ Gest¡ón Empresar¡al

Bl Curcos y programas de especializac¡ón requeridos y sustentados con documentos:
/ No Aplica

c Conoc¡m¡entos en Ofimátíca e ldiomas No se re u¡ere sustentar con documentos
oFrMÁÍc

Bánca

IDIOMAS/DIAtfCTO

NO

¿plica

Procesador de textos x lnglés x
Hojas de Cálculo x Quechua x
Programas de
preSentac¡ones

x Otros
{Especificar}

Otros (espec¡ficar) Otrot
(Espec¡fi.ar)

Otro5 (especificar)

Otros (espec¡ficar)

ObServaciones:I
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EXPERIENCIA

Experienc¡a general

lndique el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor a Cuatro (04) años.
Experiencia específica
A. lnd¡que el t¡empo de experienc¡a requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 02 años y medio en el desempeño de funciones similares y/o relac¡onadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requer¡do en el

sector públ¡co:
/ No apl¡ca.

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
blico o r¡vado:

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

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Orientac¡ón a Resultados, Trabajo en equ¡po.

70171. AUX|L|AR ADMtNtSTRAT|VO

Au¡¡liar Administrativo Técnico Adminifrát¡vo

ónca¡¡o:
UNIDAO ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A 5U CARGO:

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

OFICINA DE tOGÍSTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

s10Tc5001
AUXI LIAR ADMINISTRATIVO
JEFE DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

NO APLICA

MISIóN DEL PUESTO

Desarrollar activ¡dades técn¡cas relacionadas al Trámite Documentar¡o.

FUNCIONES DEI PUESTO

1. Clas¡ficar y d¡stribuir la documentación el mismo día de recibida.
2. Elaborar informes periódicos sobre la situación de expedientes y/o documentación retenidos en

su tramitac¡ón.
3. Despachar la correspondencia oficial de la Empresa.
4. Desarrollar otras funciones y atribuc¡ones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de

Logíst¡ca y Control Patrimonial.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ Jefe de Logística y Control Patrimonial, Supervisor de Servicios Generales.
Coordinac¡ones Externas:
/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) NivelEducat¡vo 8)Grado (s)/s¡tuacióñ ecadémica y carreral especaalidad requeridos C) ¿Cole8iatura?

lncompleta Completa ESresado(a) x Each¡ller Título/L¡cenciatura

Prim¡ria st NO

x x Maestría ESres¿do Gr¿do

fécnice Básice

(1ó 2 años)

o) ¿Heb¡lhación
profes¡onal?

ApRoBADo poR AcuERDo DE DrREcroRro N. 09 EN sEStóN oRDtNAR|A N. oo&2024

I IDENTIFICACIóN DEL PUESTO

Practi€a.te profesional x

------r---t



EPS SEDACHIMBOTE S.A. MANUAL DE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZADO

Técn¡aa Básica

(3 ó4 años) Doctorado Egresado Grado sl NO

Universitaria
I
I

coNocrMrENTos
A) Conocimientos Técn¡cos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Conoc¡m¡entos de Gestión Adm¡nistrat¡va.
B) Cursos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ No aplica

Conoc¡miento en Of¡mát¡ca e ldiomas No se re u¡ere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Menor o lgual a Un (01) año.
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ Menor o igual a un 01 año en el desempeño de func¡ones s¡milares y/o relacionadas.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte Al, señale eltiempo requer¡do en
el sector público:

/ No aplica
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o r¡vado:

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡s¡to de experienc¡a; en caso ex¡st¡era

algo adicional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Serv¡c¡o, orientación a Resultados, Trabajo en equ¡po

72. ASISTENTE DE CONTROT PATRIMONIAL

oÉMÁTrca tDtoMAs/otALEcro

lñglés xProces¿dor de textos x

xHojas de Cálculo Quechu¿

Otros (Especif¡car)Programas de
presentaciones

x

Otros (Especiflcar)Otros {especificar)

Otros (espec¡f¡c¿r)

Otros (especifica4

Obseruea¡ones:

Técñ¡co AdministrativoPrácticáñte prof€rioñál x auxrli¿r Adminirtrativo

óRGnruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

N

D

UESTO ESTRUCTURAL:

OMBRE DEL PUESTO:

EPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL:

EPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

OFICINA DE LOGíSTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

510PR3021

ASISTENTE DE CONTROL PATRIMONIAL
JEFE DE LOGíSTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

NO APLICA
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MtSIÓN DEI PUESTO

ver¡f¡car, controlar y desarrollar el registro y análisis de los bienes de la Empresa, orientados a lograr
una adecuada ejecución de las operaciones de adquisiciones de bienes y cobertura de seguro de la

empresa.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Efectuar el registro de todos los bienes de activo fijo, ¡dentificándolos, med¡ante inventarios
físicos que ¡ndiquen sus característ¡cas, condiciones de uso y ubicación.

2. Efectuar la clasificación contable del activo f¡jo, asignándole un código de ¡dentificación de
acuerdo a las técnicas y normas establecidas.

3. Efectuar los procesos de depreciación y revaluación mediante la aplicación de índices
legalmente establecidos.

4. Controlar la ¡ncorporac¡ón oportuna de las obras liquidadas financieramente.
5. Apl¡car normas y procedimientos destinados a controlar la incorporación de bienes adquiridos

o construidos, la transferencia o mov¡miento de los mismos dentro de la Empresa y retiros o
bajas por obsolescencia, reemplazo o deterioro.

5. Verificar la conservación o protección de los activos fijos de la Empresa observando e

informando a quien corresponda cualqu¡er t¡po de daño que afecte su func¡onam¡ento.
7. Coord¡nar con los diferentes órganos de la Empresa las pólizas de seguro contratadas que

correspondan.
8. Controlar la cobertura de seguros de los bienes de activos fijos coordinando con las diferentes

unidades orgánicas de la empresa y los brókeres de seguros.

9. Mantener actual¡zado el catastro de Empresas de Seguros.

10. Mantener actualizado el ¡nventario permanente de los act¡vos fijos de la empresa a través
los reg¡stros correspondientes, de acuerdo a directivas v¡Bentes.

11. Coordinar con la Comisión de Baja de bienes de la empresa.
12. Elaborar y actual¡zar el registro de bienes de activo fijo de la empresa.
13. Apoyar y coordinar la ejecución de la toma de inventarios de Activo Fijo de acuerdo con

d¡spos¡tivos vigentes.
14. Llevar a cabo las conciliaciones de los ¡nventar¡os de activo fiio y de bienes no depreciables,

coordinación con los órganos pert¡nentes.
15. Ver¡f¡car los ingresos y salidas de los bienes de act¡vo f¡jo de las instalaciones de la empresa.
16. Efectuar los análisis de cuentas de activo fijo, presentando los informes respect¡vos
17. Elaborar reportes de movimientos de altas y bajas para fines de concil¡ac¡ón y ajustes.
18- Coordinar con la compañía de seguros en situac¡ones que se requ¡eran hasta cobrar la

indemnización.
19. Elaborar reportes de los bienes de activo fijo dados de alta para la cobertura de los seguros.
20. Desarrollar otras funciones y atr¡buc¡ones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de

Logística y Control Patrimonial.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinac¡ones lnternas:
/ Jefe de la Oficina de Logística y Control Patrimonial.
Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA

lo

A) NivelEdu.ativo g)Grado (s)/s¡tuac¡ón académ¡ca y c¿rrerá/ espec¡al¡dad requer¡dos C) ¿Cole8iatura?

Completa Egresado(a) Bechiller x
Primari¿

st NO

Secundaria Egresado Grado

Técnica Básica
(1ó 2 años)

D) ¿Habilitación
p.otér*y\)

lncompleta Titulo/L¡cenc¡atura

CienciasContables, €conóm¡c¡s, Admin¡strativa!o afines.

-.t
I
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Técnica Básica

(3 ó 4 años) Doctorado tSresado Grado 5l NO

Universitária x x

coNoctMtENTos
A) Conocim¡entos Técnicos pr¡nc¡pales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conocim¡ento en cálculo de Autoevalúo, Términos de Seguros y Manejo de Sistema AVALON.

B) Cursos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ No Aplica.

C) Conoc¡miento en Ofimát¡ca e ldiomas No se re u¡ere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayo¡ a Dos (02) años
Experiencia específica
A. lndique eltiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 01 año en el desempeño de func¡ones s¡m¡lares y/o relacionadas.
. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el

sector público:
/ No menor de 01 año.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requ¡ere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
x

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡s¡to de exper¡enc¡a; en caso exist¡era

algo adicional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocac¡ón de Serv¡c¡o, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo

en equ¡po, Liderazgo.

5.4.1.2 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
A. ATCANCE FUNCIONAT

Sus funciones comprenden el planeam¡ento, organización, dirección, coordinación y

control de los procesos vinculados con el requerimiento, reclutamiento, selección,
contratación, evaluación de personal, admin¡strac¡ón de las compensac¡ones, reg¡stros
y controles de personal, fijación de las polít¡cas de B¡enestar Social y Relaciones

Laborales.
B. FUNCIONES GENERALES

1. Formular, proponer, ejecutar y controlar el plan y presupuesto anual
correspond¡ente al área, alineado al Plan Operativo lnstitucional.

2. Formular, proponer, ejecutar y controlar el plan de capacitac¡ón anual de los

trabajadores de la Empresa del ejercicio, en coordinac¡ón con la Oficina de

Planeam¡ento para efectos presupuestales.

oFrMAnca
No Báska

IDIOMAS/DIALECIO

Procesador de textos lnglés x
Hojas de Cálculo x Quechua

Program¿s de
presentaciones

x Otros
(Espec¡ñ.ar)

Otros
(Especiñcar)

Otros (espec¡f¡cár)

Otros (espec¡fic¿r) Observ¿ciones

Otros {espec¡f¡car)

ApRoBAoo poR AcuERDo DE DtREcroRro N. 09 EN sEStóN oRDTNARTA N" oo8-2024
95

x ffir---T---_l

T



EPS SEOACHIMBOTE S.A MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZADO

3. Formular y proponer, políticas y procedimientos de reclutamiento, selecc¡ón e
inducción de personal de acuerdo a las normas v¡gentes.

4. Asesorar, en coord¡nación con la Gerenc¡a de Asesoría Jurídica, a las distintas
jefaturas en la interpretac¡ón y correcta aplicación de las normas, convenios,
reglamentos y dispos¡ciones legales de carácter laboral.

5. Analizar el pliego de reclamos que presenten los trabajadores y proponer alternat¡vas
de solución.

5. Establecer contactos con instituciones, empresas consultoras laborales, etc. para

obtener de ellas los informes y análisis de las d¡spos¡ciones laborales em¡tidas para

su correcta ¡nterpretac¡ón y apreciac¡ón.
7. Formular y proponer políticas y proced¡mientos sobre aspectos laborales.

8. Coordinar los asuntos individuales o colectivos para una mejor soluc¡ón a los
problemas laborales, estableciendo cr¡terios unifi cados.

9. Planear, organizar, dir¡gir, controlar y evaluar el proceso de obtención de recursos
humanos en los concernientes a la atenc¡ón de los requerimientos de personal, su

reclutam¡ento, selección, contratación e inducción, formulando estrateg¡as, políticas,

normas y proced¡m¡entos que garanticen la admisión de personal idóneo.
10. Planear, otganizat, d¡rig¡r, evaluar y controlar el proceso de desarrollo de Recursos

Humanos en lo relativo a la capac¡tac¡ón, entrenamiento, desarrollo de líneas de
carrera, Evaluación del Desempeño y generación y mantenim¡ento de programas de
Motivación, formulando estrategias, políticas, normas y proced¡mientos para

asegurar el efectivo desarrollo y mot¡vación de los recursos humanos.
11. Planear, organizar, controlar y evaluar el proceso de administración de personal en

cuanto a planillas de remuneraciones, documentación de pago a los trabajadores,
liquidaciones y beneficios sociales y otros acorde a las normas laborales vigentes.

12. Planear, d¡señar y administrar la estructura general de puestos de la Empresa, sobre
la base del Manual de Evaluación, Categorización y Clasificac¡ón de Cargos y
formulación del Cuadro de As¡gnación de Personal (CAP).

13. Planear, dir¡g¡r y coordinar la elaboración del Presupuesto Analítico de Person
(PAP).

14. Administrar la Estructura Remunerat¡va en forma rac¡onal, equitativa y técnica, así

como el programa de Beneficios y Compensac¡ones Ad¡c¡onales.
15. Planear, d¡r¡gir, organizar, coordinar, controlar y evaluar el proceso de registro,

trámite y control de personal.

16. Planear, evaluar, aprobar y/o gestionar la aprobación e implementar los

movimientos de personal tales como promociones, transferencias, permutas, etc.
17. Adm¡nistrar la Base de Datos y el S¡stema de lnformaclón de Recursos Humanos en

coordinación con la Oficina de Tecnología de la lnformac¡ón.
18. Adm¡n¡strar y actualizar el legajo del personal de la inst¡tuc¡ón.
19. Proponer, implementar y ejecutar polít¡cas, normas y procedim¡entos específicos

para la adecuada administrac¡ón y control de personal en concordancia con la polít¡ca

empresarial y los d¡spos¡tivos legales vigentes.
20. Conducir y controlar la aplicac¡ón tanto a nivel individual como colectivo, las

estrategias, políticas y normas que permitan un adecuado equil¡br¡o en la relac¡ón
empresa - trabajador.

21. Proponer las políticas, estrate8¡as y alternat¡vas de solución para las negociac¡ones
colectivas.

22. Adm¡nistrar, proponer, aplicar y/o recomendar o d¡sponer la aplicación de med¡das
disciplinarias que se puedan derivar por inadecuadas y sancionables conductas o
comportamlentos laborales de los trabajadores.

23. Atender y resolver quejas, reclamos y/o denuncias individuales y/o colectivas de
carácter laboral.

24. Mantener actual¡zado el soporte de normas legales especializadas en el á

admin¡stración de personal, así como ¡nterpretar, aplicar o consul
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interpretac¡ón y/o aplicación de los dispos¡tivos vigentes en materia de legislación
Laboral.

25. Diseñar y mantener actual¡zado los modelos de categorización y clasificación de los
puestos de la empresa.

26. Formular, adm¡nistrar, mantener actualizado, así como cumplir y hacer cumplir el
Reglamento lnterno de Trabajo.

27. Mantener informado a la Gerencia de Adm¡n¡strac¡ón y F¡nanzas y Gerencia de
Planeamiento y Desarrollo, respecto a los principales indicadores de gestión que

fueren pertinentes o cualquier otra información que corresponda al ámbito de su

área funcional mensualmente.
28. Garant¡zar la conformación y el funcionamiento del Comité de Seguridad y Salud en

elTrabajo.
29. Otras func¡ones asignadas por la Gerencia de Administración y Finanzas.

C. ESTRUCTURA DE PUESTOS

73. JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Un¡dad Orgánica: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Item Puesto Grupo Ocupacional

Jefe de Recursos Humanos EJECUTIVO

74 Secretaria 2 TÉCNICO

75 Anal¡sta de Desarrollo de Personal PROFESIONAL

76178 Técn¡co de Administrac¡ón de Personal TÉCNICO

79 Analista de Trabajo Social PROFESIONAL

80 Analista de Relac¡ones Laborales PROFESIONAL

81 Técnico de Segur¡dad en elTrabajo TÉCNICO

82 Técnico de Salud en elTrabajo TÉcNrco

óRclwo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁNQUICE U¡¡EAI
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

510U1017
JEFE DE RECURSOS HUMANOS
GERENCIA DE ADMINISTRACIóN Y FINANZAS

NO APLICA

SECRETARIA 2, TÉCNICO DE DESARROLLO DE PERSONAL,

rÉcNIco DE ADMINISTRACIóN DE PERSONAL y ANALISTA DE

RELACIONES LABORALES.

MISIóN DEL PUESTO

Programar, dirig¡r, coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades de la Jefatura de la

Ofic¡na de Recursos Humanos, tendientes a br¡ndar un efectivo y oportuno apoyo a la Empresa.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Planear, oÍganizaÍ, d¡r¡gir, controlar y evaluar el proceso de adqu¡s¡ción de recursos humanos
en lo concerniente a la atención de los requerimientos de personal, su reclutam¡ento,
selección, contratación e inducción, formulando estrateBias, políticas, normas y
proced¡mientos que garant¡ce la admisión de personal idóneo.
Planear, organ¡zar, d¡r¡gir, controlar y evaluar el proceso de desarrollo de Recursos Humanos
en lo relativo a la capac¡tación, entrenamiento, desarrollo de líneas de carrera, evaluación de
desempeño, generación y mantenimiento de programas mot¡vacionales, formulando
estrategias, políticas, normas y proced¡m¡entos para asegurar el efectivo desarrollo y
motivación de los recursos humanos.
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3 Formular, proponer, implementar y administrar estructuras remunerat¡vas racionales,
equitativas y técnicamente conceptualizadas, así como el Programa de Beneficios y
Compensac¡ones Ad¡cionales.
Planear, dirig¡r, organizar, coordinar, controlar y evaluar el proceso de registro, trámite y
control de personal.

Planear, evaluar, aprobar y/o gest¡onar la aprobación e ¡mplementar los mov¡m¡entos de
personal tales como promoc¡ones, transferencias, permutas, etc.
Adm¡n¡strar la base de datos y el sistema de información de recursos humanos.
Proponer, implementar y ejecutar políticas, normas y proced¡m¡entos específicos para la

adecuada administrac¡ón y control de personal en concordancia con la política empresariel y
los dispositivos legales vigentes.
Proveer y adm¡n¡strar los serv¡c¡os de b¡enestar, asistencia soc¡al y recreación para la atención
de las necesidades del personal en estos aspectos específicos.
Conduc¡r las relaciones laborales tanto a n¡vel individual como colectivo, formulando y
aplicando estrategias, polít¡cas y normas que permitan un adecuado equ¡librio en la relación
empresa- trabajador.
Proponer y conduc¡r las políticas, estrateg¡as y alternat¡vas de soluc¡ón para las negoc¡aciones

colectivas.
Adm¡n¡strar, proponer, aplicar y/o recomendar o disponer la aplicación de medidas

disciplinarias que se puedan derivar por inadecuadas y sancionables conductas o
comportamientos laborales de los trabajadores.
Atender y/o resolver quejas, reclamos y/o denuncias individuales y/o colectivas de carácter
laboral en coordinación con asesoría juríd¡ca, de acuerdo con la normat¡v¡dad vi8ente.
Mantener actualizado el soporte de normas legales especializadas en el área de administración
de personal, así como ¡nterpretar, aplicar o consultar la interpretación y/o aplicación de los

74

d¡spos¡t¡vos v¡gentes en mater¡a de Legislac¡ón Laboral.
Formular, administrar, mantener actual¡zado, asícomo cumplir y hacer cumpl¡r el Regla

lnterno de Trabajo.
Coordinar la formulación y evaluación del presupuesto analít¡co de personal.

Coordínar la formulación de la Estructura de Puestos y Escala Remunerat¡va.
Administrar, controlar y coordinar el otorgamiento de préstamos diversos en benefic¡o d

trabajador de acuerdo a las direct¡vas existentes y convenios que se puedan establecer
d¡versas instituc¡ones fi nancieras.

18. Elaborar proyectos de contratos, cert¡ficados de trabajo y otros documentos, refer¡dos

19

trám¡te de las diversas acciones de personal.

Atender las denuncias y reclamos laborales de carácter individual o colectivo internamente y
ante el fuero pr¡vativo de trabajo.
Coord¡nar con Autor¡dades pertinentes y/o fuero pr¡vativo de trabajo.
Desarrollar otras funciones y atribuciones que le sean asignadas por el Gerente de
Admin¡strac¡ón y F¡nanzas.

4

5

5

7

8

9

10.

11.

12.

13

15.

16.

77.

20.
2t.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡nac¡ones lnternas:
/ Gerencia de Adm¡n¡stración y Finanzas, Gerencias de Asesoramiento, Gerencias de Línea,

Administradores y Jefes de Oficinas
Coordinac¡ones Externas:
/ M¡nister¡o de Trabajo, SUNAFIL

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) Nivel Educativo B)Grado (s)/s¡tuación académ¡ca y carre ra/ espec¡al¡dad requer¡dos C) ¿Cole8¡¿tura?

lncompleta completa Egresado(a) gachiller fítulo/Licenciatura x
Pr¡maria administración, Derecho, Contabilidad, Economía, ln8eniería

lndustr¡alo afines.

st
x

NO

Secunder¡a Maestria Egresado Gr¿do

fécnica Básica
(1ó 2 añosl

D) ¿Habirita.¡ónies¡o¡ar?
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Té.nica Bási.a
(3 ó 4 años) Doctorado Egresado sl

x
NO

Un¡versitarie x x cuando correspond¿.

coNoctMlENTos
A) Conoc¡m¡entos Técn¡cos pr¡ncipales requer¡dos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
r' Leg¡slación Laboral, Seguridad y Salud Ocupac¡onal.

B) Cursos y programas de espec¡alización requeridos y sustentados con documentos:
/ contar con estudios de especialización (cursos y otros) concluidos, vinculados a las funciones

del puesto
Conocim¡entos en ofimática e ldiomas (No se requ¡ere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de exper¡encia laborali ya sea en el sector público o pr¡vado.
/ Mayor a Cuatro (04) años.
Experiencia específica
A, lndique el t¡empo de experiencia requer¡da para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 02 años en cargos como administrador, iefe, supervisor o coordinador en

ent¡dades públicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente en el Sector
Saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en el

sector público:
/ No menor de 02 años
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como exper¡enc¡a; ya sea en el sector

blico o r¡vado:

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡s¡to de experiencia; en caso ex¡stiera
algo ad¡c¡onal para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocac¡ón de Servicio, Orientac¡ón a Resultados, Trabajo
en equ¡po, Liderazgo.

74. SECRETARIA 2

óRGrruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

ESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

OFICINA OE RECURSOS HUMANOS
51oTC3041
SECREÍARIA 2

oflMAúca

Bás¡ca

totoMAS/otALEcro

Procesador de
textos

x lñglés x

Hojas de Cálculo x Quechua x

ProSramas de
preseñtac¡ones

x Otros
(E5pe.i6car)

olros (especificar) Otros
(Éspeciñcrr)

Otros (espec¡ficar)

Otros (especificar)

Observac¡ones:IIGEN€TGA

x Especialin¿
oi.ador

APROBADO POR ACUERDO DE DIRECTORIO N' 09 EN SESIÓN ORDINARIA NO OO&2024
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DEPENDENcTA JERÁReutct LrtrrEaL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

JEFE DE RECURSOS HUMANOS
NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO

Organ¡zar, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades adm¡nistrativas de complejidad,
responsabilidad y confidencialidad, requeridas por elJefe de la Oficina de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Recib¡r, clasificar, registrar, distr¡buir y archivar la documentac¡ón de su área
2. Revisar y organizar la correspondencia en general.

3. Redactar informes, ofic¡os y otros documentos de acuerdos a instrucc¡ones verbales y/o
referencias.

4. D¡gitar informes, documentos y cuadros estadíst¡cos.

5. Formular y registrar cargos de la correspondencia del área.

6. Atender llamadas telefónicas y/o al público para proporcionar información y/o concertar c¡tas

con su Jefe.

7. organizar el s¡stema de clas¡ficac¡ón y arch¡vo de la documentación recibida y emitida.
8. Mantener al día el stock de útiles de escr¡tor¡o, efectuando su distribución y control de los

m¡smos.
9. Rec¡bir sol¡citudes de aud¡encia, preparar la agenda respectiva.

10. Mantener permanentemente actualizado el registro de control de trámite documentario del
área.

11. Mantener actualizado el registro de resoluciones y otros documentos tram¡tados.
12. Rec¡b¡r, tramitary distribu¡r las cartas de sanciones disc¡plinarias del personal.

13. Desarrol¡ar otras func¡ones y atr¡buc¡ones propias de su competenc¡a que le sean asignadas
por el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinac¡ones lnternas:
/ )efe de la oficina de Recursos Humanos
coordinac¡ones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA

coNoctMtENTos
A) Conocim¡entos Técn¡cos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
r' Redacción de documentos adm¡n¡strativos, gestión de arch¡vos, trámite documentario.
B) Cursos y programas de espec¡al¡rac¡ón reguer¡dos y sustentados con documentos:
/ Cursos cortos en Trám¡te Documentario, Gest¡ón de Arch¡vos o afines.
C) Conocim¡entos en Of¡mát¡ca e ldiomas No se uiere sustentar con documentos

7

A) NivelEducat¡vo B)Grado (s)/s¡tuación académica y carrera/ especia¡idad requer¡dos C) ¿Coleg¡atura?
lncompleta Completa EEresado{a) Bachiller fítulo/ticenciatura x

Primaria Asistenc¡á de Oirecc¡ón, Secretar¡ado Ejecutivo, Ciencias

Administrat¡vas o afines. Este requisito puede suslitu¡6e coñ la

aareditación de experienc¡a profesional ño ñenor de seis (06) años
en sector sa¡eañiento, siempre que haya desempeñado func¡ones
s¡milares o Íel¿c¡onadas alcargo.

st NO

M¿estría EBresado Grado
fécn¡c¿ Básica

(1ó 2 años)

x x D)¿H¿b¡l¡tación profesional?

Té€nica 8ásica
(3 ó4 años) Doctorado EBresado Gredo SI NO

Un¡versitar¡a

oF¡MATrca
NO

roroMA5/DraLEcfo

\ -/-.
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MANUAL DE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZADO

Procesador de textos x lnSlés

x Quechua x
Programas de
presentaciones

Otros
(Especificar)

Otros
(€rpec¡ficar)

Otros (esp€cif¡car)

Otros (e5pecificar)

I

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o pr¡vado.
/ Mayor a Tres (03) años
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en el desempeño de func¡ones sim¡lares y/o relac¡onadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale elt¡empo requerido en

el sector público:
/ No aplica.
C, Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
x Esp€cialista

Director

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

ANALISTA DE DESARROLLO DE PERSONAL

IDENTIFICACIÓN DET PUESTO

óRGnruo:
UNIDAD ORGÁNICA:
PUESÍO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁNQUICI LIruTNL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
510PR3004

ANATISTA DE DESARROLTO OE PERSONAL

JEFE DE RECURSOS HUMANOS
NO APLICA

MISIÓN DET PUESTO

Apoyar al Jefe de Recursos Humanos en el desarrollo de las actividades de selección, evaluación,
capac¡tación, entrenam¡ento y perfeccionamiento de personal, que promuevan e ¡mpulsen el
potencial del trabajador.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar en la formulación, implantación y manten¡m¡ento de normas, polít¡cas y
procedimientos de reclutam¡ento, selecc¡ón e inducción de personal de acuerdo a las polít¡cas
y normas establec¡das.

2. D¡señar y mantener actual¡zado los modelos de categor¡zación y clasificación de puestos de la
Empresa.

3. Anal¡zar las funciones de los puestos para lograr una imagen lo más exacta posible en sus

ApRoBADo poR AcuERDo oE DrREcroRro N.09 EN sEStóN oRDtNARTA N. oog-2024
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x
Hojas de Cálculo

x

Otros (especificad

Observecioñe5:-----r------r---t
fl I=

HABITIOADES Y COMPETENCIAS

Vocac¡ón de Servicio, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo en equipo.

aspectos técnicos y sicológicos a fin de elaborar las descripc¡ones, especificaciones de puestos,

así como los perfiles ocupacionales.
Apoyar en la formulación y aplicación de planes y programas de capacitac¡ón y desarrollo para

el personal de la empresa.



EPS SEDACHIMBOTE S.A.

Verif¡car y mantener actualizado el proceso de la administración de las remunerac¡ones del
personal, acorde con los lineamientos técnicos establecidos, polít¡cas pert¡nentes y la

legislación laboral vigente.
Apoyar en el desarrollo de Estudios sobre el comportam¡ento organizacional de los
trabajadores (Conducta, sat¡sfacc¡ón y desarrollo en eltrabajo, etc.).
Efectuar act¡vidades de orientación a los trabajadores nuevos sobre la organizac¡ón
empresarial y las funciones a cumpl¡r dentro de su área.

Coord¡nar con la Gerencia de Asesoría Jurídica interna y externa sobre los diversos procesos

laborales.
Ejecutar la información mensual de las diversas AFP a las cuales se encuentran afiliados los

trabajadores de la Empresa.
Realizar el ingreso de remuneración según cuenta bancaria o depósito.
Elabora la planilla de remuneración del personal, planillas de vacaciones y planillas de
re¡ntegro.
Consolida la plan¡lla electrón¡ca.
Elabora la liquidación de Eeneficios sociales.
Controlar y ver¡f¡car los procesos de Reg¡stros SUNAT, altas, bajas y jub¡lados.

Realizar las deducc¡ones de ley de la quinta categoría, ONP y AFP.

Realizar los trám¡tes al M¡n¡sterio de Trabajo sobre contrato de conven¡os.
Procesar las modificaciones en los datos personales del trabajador y actual¡zar los registros
respect¡vos.

18. Desarrollar otras funciones y atribuc¡ones que le sean as¡gnadas po r el Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos. AC

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones lnternas:
/ Jefe de la oficina de Recursos Humanos.
Coord¡naciones Externas:
/ M¡nister¡o de Trabajo y Promoción Social.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) N¡velEducetúo B)Gaado (s)/situac¡ón acadérñicaycarrer¡/espeai¡lidad requeridos C) ¿Colegiatura?

lncompleta completa Egresado(al Bachiller Título/[icenc¡atura x
sr

x
NO

Secuñdaria Egresado Grado
D) ¿H¿b¡l¡tac¡ón profesional?Técn¡ca Bási.a

(1ó 2 años)

Técn¡.a Básica

{3 ó 4 ¿ños} Doctorado Egresado 5l
x

NO

Universitaria x x

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

documentos):
/ Conoc¡mientos en Derecho Admin¡strat¡vo
B) Cursos y programas de especialización regueridos y sustentados con documentos:y' Cursos de espec¡al¡zac¡ón en Recursos Humanos y/o Gestión Pública y/o Derecho Laboraly/o

Derecho Adm¡nistrativo.
Conoc¡miento en Ofimática e ldiomas No se requiere sustentar con documentos):

5

5

7

8

9

10.

11.

12.
13.

t4.
15.

L6,
L7,

2

oFlMATtcA rDroMAs/orALEclo

aplicá

Procesador de t€xtos lflglés

Hojes de Cálculo x Quechua x
x Otros

(Espec¡ficar)

c

ApRoBADo poR AcuERDo DE DtREcroRto N. 09 EN sEstóN oRDtNAR|A No oo8-2024

MANUAL DE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZADO

Primaria contab¡lidád, Adrn¡n¡§trac¡ón, Derecho o ramas af¡ñes

Maestría

Grado

fT

x x

Pro8ramas de
ples€ntacioñes



EPS SEOACHIMBOTE S.A.

Otros (espe.if¡car) Otros
(€speciñcar)

Otros (especificar)

Otros (erpecificar)
Observac¡ones:

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor a Dos (02) años.
Experiencia específica
A. lndique eltiempo de exper¡encia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 01 año en el desempeño de funciones s¡m¡lares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en el

sector públ¡co:
/ No menorde 01 año.
c. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
x

D¡r.ctor

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Or8an¡zación de la información, Vocac¡ón de Servic¡o, Or¡entación a Resultados, Trabajo

en equipo, Liderazgo.

76178. TÉCNTCO DE ADMTNTSTRAC|ON DE PERSONAL

RGANO:

IDAD ORGÁNICA:

PU STO ESTRUCTURAL:

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
s 10Tc2046

NOMBRE DEL PUESTO: TÉCNICO DE ADMINISTRACION DE PERSONAT
DEPENDENCIA JERÁRQUICI LINEAL: JEFE DE RECURSOS HUMANOS
DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO

MISIÓN DET PUESTO

Efectuar las acciones y trám¡tes técn¡cos, administrat¡vos relacionados con los procesos de

administrac¡ón del personal, en concordancia con las d¡sposiciones legales y normat¡vas
establecidas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar el Presupuesto Analítico de Personal (PAP) a nivel lnst¡tucional.
2. Mantener actual¡zados y en buen func¡onam¡ento de equipos de registro de asistenc¡a.
3. lmplementar los resultados de la revisión y actual¡zación de la Escala Salarial en función a los

cambios organizacionales y normatividades vigentes.
4. Controlar el cumplimiento de los plazos y términos para la ejecución o caduc¡dad de las

diferentes acciones de personal.

5. Efectuar e implementar el Cuadro de Asignac¡ón de Personal (CAP) a base de la revisión y
actual¡zac¡ón del Cuadro Orgánico de Puestos (COP), estudios de Clas¡ficac¡ón y Categor¡zación
y Manuales de Descripc¡ón y Especificaciones de Puestos.

5. Controlar la adm¡nistrac¡ón del rol vacacional del personal de la Empresa de acuerdo a ley.

. Velar por el cumplimiento de las normas de control de as¡stenc¡a del personal de la empresa.

ApRoBADo poR AcuERDo DE DrREcroRro N. 09 EN sEStóN oRDTNARTA N. oo8-2024
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Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de exper¡encia; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

PUESTO
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8. Ejecutar y controlar en coordinac¡ón con la Jefatura de Contabil¡dad los programas de
préstamos, adelantos, cronográmas de pago, etc. de acuerdo a las normas y procedim¡entos
establecidos.

9. Controlar las retenc¡ones y descuentos que deben apl¡carse por ley y disposic¡ones internas a
los trabajadores de la Empresa.

10. Admin¡strar el inicio y término de los contratos, así como las renuncias y/o jubilaciones. Y

emitir el informe respect¡vo para el pago de liquidaciones de acuerdo a la normativa v¡gente.
11. Recib¡r, ver¡ficar, acumular y visar la documentac¡ón referente al pago de bonificaciones,

asignac¡ones y otros beneficios adicionales.
12. Consolidar y preparar las hojas de tarea semanal y mensual conteniendo los datos sobre

as¡stencia y permanenc¡a de personal, así como los beneficios y deducciones variables para su

inclusión en las planillas de pagos.

13. Actualizar la estadística de as¡stenc¡a de personal registrando las inas¡stenc¡as, permisos y
l¡cencias.

14. Elaborar los informes sobre el récord de control de asistencia y otros similares; así como cartas
de aplicación de las sanciones disciplinarias por lÍm¡te de inas¡stenc¡a y tardanzas, formular¡os
de control de inas¡stencias por enfermedad e informes sobre beneficios pend¡entes para
efectos de la liquidación de beneficios sociales.

15. Clasificar, codificar y d¡str¡bu¡r la documentac¡ón recibida para su inclusión y foliación en el
Legajo Personal.

16. lngresar y/o modificar a través del sistema informático de Recursos Humanos los datos
personales de trabajadores permanentes e ingresantes.

17. Registrar, analizar la procedencia, tram¡tar y controlar movimientos de personal tales como
traslados, destaques, promociones, as¡gnac¡onet etc.

18. Tram¡tar y resolver las solicitudes que presenten los trabajadores de la empresa respecto a las

acc¡ones o asuntos de personal.

19. Preparar la información para el pago oportuno de las obligac¡ones tr¡butarias y de terceros.
20. Prepararen forma mensualla ¡nformación récord de asistencia y puntualidad del personalpara

la elaboración de las planillas de remunerac¡onet depósitos de CTS; entre otros.
21. Procesar las variaciones producidas en los datos de los ingresos y deducc¡ones del trabajador

y actualizar los reg¡stros de Plan¡llas.

22. Procesar Planillas y Boletas de Pago, así como calcular, reg¡strar e informar los ¡mportes y
contr¡buc¡ones de cargo de la Empresa y deltrabajador.

23. Efectuar la actualización de la planilla de los Registros Históricos respect¡vos.
24. Efectuar el control de calidad de las planillas em¡tidas por el sistema mecan¡zado informando

y tomando dec¡siones correspondientes en casos de anomalías e ¡nexactitudes.
25. Efectuar liqu¡dación de beneficios sociales, cancelac¡ón de retiros parciales de las

compensaciones por tiempos de serv¡c¡os de acuerdo a los d¡spos¡t¡vos legales vigentes.
26. Rec¡b¡r y procesar las variaciones referentes a pagos de modificaciones, as¡gnaciones y otros

beneficios adic¡onales para efectos de elaboración de planillas.

27. Actual¡zar las tablas y parámetros del s¡stema de planillas, en coord¡nac¡ón con la Jefatura de
lnformática.

28. Velar por el cuidado de las planillas, boletas de pago y tarjetas y reportes de as¡stenc¡a
procesadas.

29. Atender a los inspectores de la ONP y Per¡tos del Poder Judicial para la rev¡sión de planillas y
boletas de pago.

30. Procesar dig¡talmente las planillas y boletas de pago.
31. Desarrollar otras func¡ones y atribuc¡ones que sean asignadas por el Jefe de la Oficina de

Recursos Humanos.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ )efe de la Oficina de Recursos Humanos, Trabajadores.
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A) Nivel Educ¿tivo B) Grado (s)/situaaión académ¡ca y carrera/ especialidad requeridot

lncompleta Egresado{a) Eechiller Título/Ucenci¿tura x
sr NOPrimaria Gestióñ Administr¿liva o afine§. Este requisito puedelulituirse con

la acreditac¡óñ de experiencia profesional ño menoa de s¡ete (07)

años en sector sáneamiento, siempre que haya des€ñp€ñado
funa¡ones sim¡lares o relacionadas al cargo.

Secundaria Maestría Sgresado Grado
O) ¿Habilitac¡óñ

Profes¡onal?
Técn¡ca gásica

(1ó 2 años)
x x

Técñ¡aa Bás¡ca

(3 ó 4 años) Doctorado tgresado Gredo 5l NO

Un¡versitar¡a

Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

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

documentos):
/ Gestión de Planillas, T-Registro, PLAME

B) Cursos y programas de espec¡al¡zac¡ón requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica.
c Conocim¡entos en Ofimática e ldiomas No se re u¡eíe sustentar con documentos):

blico o rivado:

enc¡one otros aspectos complementarios sobre el requ¡sito de experiencia; en caso ex¡stiera
algo adic¡onal para el puesto.

ILIDADES Y COMPETENCIAS
Vocación de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo en equ¡po

NO

oftMÁrca
No
¿pl¡.a

8áric¿

Procesador de textos x lnglés x
Hojas de Cálculo x Quechua x

b.rogramas de

\entaciones

x Otros
(Especificar)

Otrós (especificar) Otros
(Especificar)

Otros (espec¡f¡cer) I

I

Otros (especiñcar)

Observac¡ones

,écna.o x fécn¡co
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C) ¿ColeSiatur¿?

Corñplet¡

T ]

FORMACIóN ACADÉMICA

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor a Cuatro (04) años
Experienc¡a específica
A, lndique el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 02 años y medio en el desempeño de funciones s¡m¡lares y/o relacionadas.
B. En base a la exper¡encia requer¡da para el puesto (parte A), señale el t¡empo requerido en el

sector público:
/ No aplica
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

rDroMAs/OTALECTO

tt lt=
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79. AIUAUSiÍADETR/A¡AIOSOOAL

óncano: GERENCIA DE ADtvutr¡smlctóru y FINANZAS

UIr¡IOIO ONCAUCA: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
PUESTO ESTRUCTURAL: 510PR3014
NOMBRE DEL PUESTO: ANAUSfA DE TRABAJO SOCIAL

OEPTHOTTCNJERARQUICA I.INEAL: JEFE DE RECURSOS HUMANOS
DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO:

rr¡lslÓ¡¡ orl puesro
Programar, organizar, ejecutar y evaluar las actividades de Bienestar Social del personal de la EPS

SEDACHIMBOTE S.A. con proyecc¡ón a sus familiares directos.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Elaborar y actual¡zar Ficha Social de los colaboradores de la Empresa para estud¡
Diagnóstico Social.

2. Real¡zar D¡agnóstico Soc¡al de los colaboradores de la EPS SEDACHIMBOTE S.A., para conoce
su situac¡ón socioeconómica familiar, salud y de v¡v¡enda.

3. Elaborar Plan de Trabajo Anual del personal de la Empresa, prev¡o D¡agnóst¡co Social,
priorizando sus necesidades y sus demandas.

4. D¡señar, planificar y ejecutar Programas de B¡enestar Soc¡al: educat¡vos, recreat¡vot de
promoción y prevención de la salud de los colaboradores de la Empresa.

5. Elaborar, organ¡zar y ejecutar el Programa de Vacac¡ones Útiles que anualmente se brinda a

los hijos menores de edad de los colaboradores durante el primer bimestre del año.
6. Formular estrateg¡as y emplear d¡versos medios de difusión y motivac¡ón que permitan la

partlcipación activa de los colaboradores en los Programas de Bienestar Social.

7. Evaluar la ejecución de los Programas de Bienestar Social para que se realicen de acuerdo a su

planificación y, cumplimiento de sus objet¡vos y metas.

8. Atenc¡ón y segu¡miento de Casos Soc¡ales y/o Casos de Salud, em¡tiendo informes de acuerdo
a su competenc¡a.

9. lntervenc¡ón Social y acompañam¡ento en los casos de Acc¡dente de Trabajo y/o de

emergencias en casos de salud de los servidores de la Empresa.
10. Realizar Vis¡ta Domic¡l¡ar¡a y Hospitalaria cuando la situación soc¡o familiar, laboral y/o de salud

lo amer¡te.
11. ldentificar colect¡vos en r¡esgo (situac¡ones de acoso laboral u otro tipo de violencia) para

efectuar la intervenc¡ón social más eficaz.
12. Movilizar recursos y/o beneficios que goce el trabajador producto de convenios colect¡vos o

por ley, para mejorar sus cond¡c¡ones de v¡da.

13. Mediar entre la Empresa y el trabajador sobre s¡tuaciones especiales que no se encuentren
contemplados en convenios colectivos para brindar el apoyo adecuado en aras de su Bienestar
lntegral.

14. Real¡zar coordinaciones con el área de capacitac¡ón de la Empresa a f¡n de mejorar en los
colaboradores su formación técnica o profesional para ejercer un buen desempeño de sus
funciones y favorecer su autorrealización.

15. Brindar capac¡tac¡ón técnico product¡vo y educativo a los familiares directos de los
colaboradores a través de los Centros de Capac¡tación Fam¡l¡ar.

16. Coord¡nar con el área de Seguridad y Salud en el Trabajo, para prevención de riesgos laborales
según cargo que ocupa el colaborador.

17. Cumpl¡r y hacer cumplir las Normas y Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo de las
actividades laborales de le EPS SEDACHIMBOTE S.A., asimismo, el Reglamento tnterno de
Trabajo y D¡rect¡vas que emite la Empresa.

18. Mantener informado aljefe de Recursos Humanos sobre el avance y logros de los Prog
de B¡enestar Soc¡al y otros a su solicitud.

R
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19. Otras funciones inherentes a la Trabajadora Social que le asigne el jefe de la Oficina de
Recursos Humanos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord¡náciones lnternas:
/ Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.
Coordinac¡ones Externas:
/ M¡nisterio de Trabajo, Ministerio de Vivienda, Essalud entre otras.

FORMACIÓN ACADEMICA
A) Nivel Educativo 8)Grádo (s)/situación acadéñica y carrera/ especialidad requer¡dos

lncompleta Complete Egresado(¿) Bachrller Título/Licenciatura x
sr NO

x

Pr¡m¿ri¿ Psicología, Sociologia, TrabajoSocial o afines-

Secundaria Maestri¿ Egresado Gredo D) ¿Habil¡¡acióñ
profes¡onal?

Técnica Ms¡ca
(1ó 2 años)

Técniaa 8ásica
(3 ó 4 años) Ooctorado EBresado Grado sl NO

x

Universitaria x x

coNoctMtENToS
A) Conocimientos Técnicos principales requer¡dos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conoc¡mientos en legislac¡ón laboral, trámites de Essalud, subsidios
B) Cursos y programas de esp€c¡alizac¡ón requer¡dos y sustentados con documentos:
/ Curso de Bienestar Social o af¡nes.

Conocimiento en Ofimática e ldiomas No se re uiere sustentar con docurmentos):

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayora2años
Experiencia específica
A. lnd¡que el t¡empo de exper¡encia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 01 año en el desempeño de func¡ones similares y/o relac¡onadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte Al, señale el tiempo requer¡do en el

sector públ¡co:
/ No menor de 01 año.
C. Marque el n¡vel mínimo de puesto que se requ¡ere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
Técñico x

rD¡oMAS/DrAtECfO

No 8á5i€¡

oFtMÁTlca

aplicá

Procesador de textos x lhglés x

xHojas de Cálculo x Quechua

Programas de
preseñtaciones

x Otros (Especificar)

Otro5 (Especificar)Otros (erpecilicar)

Otros (especificar)

Otros (espec¡ficar)
II
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Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

80. ANALISTA DE RELACIONES LAEORAI.ES

óRGa¡¡o:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁNQUICN LIU EIL:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

OFICINA DE RECURSOS HUMANO5
510PR3013

ANALISTA OE RELA€IONES TABORALES

JEFE DE RECURSOS HUMANOS
NO APLICA

MISIóN DEL PUESTO

Desarrollar actividades comprendidas en los programas de integración trabajador empresa,
miras a la solución de los problemas personales, familiares y laborales del trabajador.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Formular y desarrollar programas de bienestar y as¡stenc¡a a los trabajadores de la Empresa.

2. Promover el desarrollo individual y social de los trabajadores y Empresa.
3. Desarrollar programas que prop¡cien la proyección de princip¡os y valores educativos,

culturales y deport¡vos a los trabajadores y sus hogares.
4. Efectuar estudios sobre real¡dad soc¡o económico de los trabajadores de la Empresa, a fin de

contribuir a su bienestar.
5. Atender y prestar la orientación profesional necesaria, así como coadyuvar la solución de la

problemát¡ca personal, familiar y socio-económ¡ca de los trabajadores.
6. Coordinar con lnstituc¡ones públicas y privadas la ejecuc¡ón del programa de asistenc¡a al

trabajador.
7. Presentar ¡nformes estadíst¡cos mensuales de la labor realizada, asícomo ¡nformes evaluat¡vos

anuales.
8. Formular y proponer políticas, normas y proced¡m¡entos sobre aspectos laborales.
9. Coord¡nar con las Gerencia, Jefaturas y Equipos según sea el caso, sobre procesos laborales

individuales o colect¡vos para una me,jor solución a los problemas laborales establec¡endo
cr¡terios un¡ficados.

10. Rev¡sar los convenios colectivos e informar su cumplimiento o proponer su eliminación de ser
legal.

11. Estudiar e identificar los problemas o confl¡ctos laborales de la Empresa, proporcionando la

solución más acorde con la real situación de la empresa, legislación v¡gente y/o convenios
colectivos de trabajo.

12. Atender consultas de los trabajadores sobre sus derechos y obligaciones laborales y resolver
las sol¡c¡tudes que estos presenten.

13. Realizar la inscripción de los pract¡cantes, con el formato correspondiente de EsSalud, para su
pago correspond¡ente.

14. Mantener el archivo ordenado de los documentos inherentes a Relaciones Laborales.
15. D¡señar, implantar y admin¡strar modelos para el desarrollo de programas motivacionales.
16. Recibir la documentación correspondiente a los descansos médicos, de los trabajadores, para

su controly elaboración mensual del reporte consolidado.
17. Llevar el control de los descansos médicos, para los trabajadores que superan los 20 días d

descanso, elaborar su informe y tramitar en Essalud el pago de sus prestaciones econó

108

EPS SEDACHIMBOTE S.A.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocac¡ón de Serv¡cio, Orientación a Resultados, Trabajo

en equipo, L¡derazgo.

DEt PUESTO
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18. Llevar el control de las sol¡c¡tudes a Essalud, de prestaciones económ¡cas, para el reembolso
respect¡vo.

19. Desarrollar otras funciones y atribuciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficlna de

Recursos Humanos.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coofd¡nac¡ones lnternas:
/ lefe de la Oficina de Recursos Humanos.
Coordinac¡ones Externas:
/ M¡nisterio de Trabajo y Promoción Social.

FORMACIóN ACADÉMICA
A) Nivel Educativo B)Grado (s)/s¡tuación académica y ca rrera/ especial¡dad requeridos C) ¿Cole8iatura?

lncompleta Complet¿ Egresado(a) Eachiller Título/Licenciatura
st NOPrimaria Administración, Derecho o ramas ¿fines

Secuñdaria Maestríe tgresado Grado
D) ¿Habilitación

profesioñel?
fécn¡ca Bás¡c¿

(1ó 2 años)

fécnic¿ Bási.a
(3 ó 4 años) Doctorado Egresado Grado sr

x
NO

lJniversitaria x x

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

documentos):
/ Conocimiento en Derecho Administrativo
B) Curcos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ Curso de especialización en Recursos Humanos y/o Gestión Pública y/o Derecho Laboral y/o

Derecho Adm¡nistrat¡vo.
Conocimientos de Ofimática e ldiomas No se re uiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayora Dos (02) años.
Experiencia específica
A. lnd¡que el t¡empo de experienc¡a requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 01 año en el desempeño de func¡ones s¡milares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en

el sector público:
/ No menor de 01 año.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requ¡ere como experiencia; ya sea en el sector

úblico o privado:

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de exper¡enc¡a; en caso exist¡era
lgoad¡c¡onal para el puesto.

apl¡ca

oflMÁTtca toloMAS/DtaLEcro
Básica

\ocesador de textos x lnBlés

Hojas de Cálculo x Queahua

Programas de
pregentaciones

x Otros
(Especif¡cár)

Otro5 (especificar) Otros
(Especificá 4

Otros (especific¿r)

Otros (espec¡fic¿r)
ObservacionesI

x
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HABIUDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organizac¡ón de la información, Vocación de Servicio, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo
en equ¡po, Liderazgo.

81. TÉCNICO DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

óRGeruo:

UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁNQUICN LI¡¡¡AL:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
51oTC2063

TÉCNICO DE SEGURIDAD EN EL TRABAJo
JEFE DE RECURSOS HUMANOS
NO APLICA

MISIÓN DEt PUESTO

Efectuar los anál¡s¡s y estudios técnicos y diagnósticos sobre seguridad ¡ntegral, así como emitir lo
informes técn¡cos correspondientes.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Coordinar y controlar las activ¡dades de seguridad de los trabajadores.
2. Elaborar y/o proponer los estudios de seguridad en concordancia con la normatividad de

se8ur¡dad v¡gente.
3. lnspeccionar el desarrollo de las actividades de los trabajadores cuidando que se cumplan con

las normatividades y especificaciones técn¡cas respectivas.
4. lnspeccionar las instalaciones de la Empresa a fin de recomendar las acc¡ones necesar¡as para el

cumpl¡m¡ento de las normas establec¡das en materia de segur¡dad.
5. Elaborar y tram¡tar los documentos necesarios para cumplir con los procesos de seguridad y la

aplicación adecuada de las normas vigentes.

6. Verificar e informar sobre las características y condic¡ones de los equipos de seguridad e

¡mplementos de protección personal y d¡spos¡tivos de segur¡dad integral a usar por los

trabajadores, cuidando que estén de acuerdo las normat¡v¡dades técn¡cas vigentes.
7. Proponer programas de act¡v¡dades de seguridad (educativos, entrenam¡ento y otros afines).
8. Desarrollar otras func¡ones y atribuciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de

Recursos Humanos.

FORMACIóN ACADÉMICA
A) NivelEducativo 8)Grado (s)/situación acadéñic¡ y carrera/ espec¡al¡d¿d requeridos C) ¿Coleg¡atura?

lncompleta Completa Egresado(a) Bach¡ller Título/Licenciatura x
sl NOPdmarie

Secundaria Maestría Egresado Grado
D) ¿Habilitación profes¡onal?fécnica

Bás¡ca

(1 ó 2 años)

x x

Téc¡¡ca
Bás¡ca

(3 ó 4 años)
ooctorado ESresado Grado st NO

univer5itaria
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IDENTIFICAclóN DET PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

coordinac¡ones lnternas:
/ )efe de la Oficina de Recursos Humanos y Com¡té de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Coordinac¡ones Externas:
/ No apl¡ca.

Ciencias de la Salud, C¡enc¡as Adm¡n¡stGtivas o afines.
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coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Manejo de Trámite Documentar¡o y Traba.io en Equipos
B) Curcos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ Curso en Seguridad y Salud en elTrabajo, Sistemas de Gest¡ón de Seguridad y Salud en el

Trabajo, Higiene o Medicina Ocupac¡onal. Normativa en Segur¡dad y Salud en elTrabajo.
C) Conocim¡entos de Ofimát¡ca e ld¡omas No se uiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experienc¡a general
lnd¡que el t¡empo total de experiencia laboral; ya sea en el sector públ¡co o privado.
/ Mayor a Cuatro (04) años.
Experiencia específica
A. lnd¡que el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años y medio en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.

B. En base a la exper¡enc¡a requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en
el sector público:

r' No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

blico o o:

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requ¡sito de experienc¡a; en caso existiera

algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, orientac¡ón a Resultados, Trabajo en equ¡po.

oflMÁncÁ
NO 8ásica

rDroMAs/DratEcro

Procesador de tertos x lnglés x
Hojas de G,lculo x Quechua x
ProSrañas de
presentac¡oñes

x otros
(Espec¡f¡car)

olros (espec¡f¡r¡r) otros
(Espec¡fi.ar)

Otros (espec¡flca4

Otros (espec¡flcar)
Observaciones:

IIII

f écnico Adrninirr.iivo x Iécn¡co d€ Seguridád
pJofesion¡l

Auriliar Ad m in irtrativo

óncaruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICE LI¡¡EEL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
51oTC2052

TECNICO DE SATUD EN EL TRABAJO
JEFE DE RECURSOS HUMANOS
NO APLICA

MISIóN DEL PUESTO

Efectuar los programas, diagnósticos y estud¡os de salud en el trabajo, así como emit¡r los informes
correspond¡entes.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Apoyar en la elaboración de las polÍticas y estrateg¡as generales de salud en el trabajo en

coordinación con la Jefatura.
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2. Ejecutar las actividades del programa de Salud en el Trabajo.
3. Evaluary controlar las activ¡dades de salud en el trabajo en la empresa.
4. Elaborar y proponer los estudios que permitan el desarrollo de la Gestión de Salud en el

Trabajo.
5. Coordinar con la Jefatura el desarrollo de las actividades de diagnóstico, atención y cuidados

de los trabajadores en los aspectos de salud en el trabajo de acuerdo a los programas

establec¡dos.
5. Solic¡tar los requerimientos de recursos necesar¡os para ejecutar sus funciones.
7. Coordinar y controlar la ejecuc¡ón de las actividades de ¡nvest¡gación de los accidentes de

trabajo y la aplicación y cumpl¡miento de las medidas correctivas necesar¡as.

8. Elaborar los documentos necesarios para trem¡tar los procesos de salud en el trabajo, de
acuerdo a las normas vigentes.

9. Proponer programas de activ¡dades de salud en el trabajo (educat¡vos, entrenam¡ento y otros
afines).

10. Ejecutar en coord¡nac¡ón con los trabajadores de las diferentes áreas el desarrollo de los
programas de salud.

11. Desarrollar otras funciones y atribuciones que le sean asignadas por el Jefe de la

Oficina de Recursos Humanos.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones lnternas:
/ Jefe de la Oficina de Recursos Humanos y Com¡té de Seguridad y Salud en elTrabajo.
Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) Nivel Educ¿t¡vo B)Grado (s)/situac¡ón ecadém¡ce y carrera/ especialidad requerido! C) ¿Coleg¡atura?

lncompleta Cornpleta Egresado(a) Bachiller Título/Ljcenciatura x
sl NOPtimdria Cieñcias de la Salud o afine§.

Secuñdaria M¿estria ESresado

D) ¿Hab¡l¡tac¡ón profes¡onal?Técñ¡ca
gásica

(1ó 2 años)

x x

Técniaa

Básica

13 ó 4 años)

Doctorado EBresado NO

Universitaria

coNoctMtENTos
Al Conoc¡mientos Técn¡cos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Manejo de Trámite Documentario y T.abajo en Equipos
B) Cursos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ Curso en Seguridad y Salud en el Trabajo, Sistemas de Gest¡ón de Seguridad y Salud en el

Trabajo, Higiene o Medicina Ocupacional. Normat¡va en Seguridad y Salud en elTrabajo.
Conoc¡mientos de Ofimática e ldiomas No se requiere sustentar con documentos

2

oflMÁTtcA

8áric¿

IOIOMAS/DIALECIO

Procesador de textos x lñglés x
Hoias de Cálculo x
Pro8rañas de
presentac¡ones

x Otros
(Espec¡f¡cad

Otros (espec¡l¡car) Otros
(Espec¡ficar)

Otros (especificar) Observaciones:

Á
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Otros (especif¡car) I
EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que elt¡empo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor a Cuatro (04) años.
Experiencia específica
A. lnd¡que elt¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años y medio en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en

el sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como exper¡enc¡a; ya sea en el sector

blico o privado:

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de experienc¡a; en caso ex¡st¡era

algo ad¡cional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocac¡ón de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo en equipo.

5.4.1.3 OFICINA DE CONTABITIDAD

A. ATCANCE FUNCIONAT

Registrar en forma oportuna y confiable las transacciones económicas financieras; a

base de dispos¡t¡vos legales vigentes, Normas lnternacionales de Contabilidad (NlC),

Normas lnternacionales de lnformac¡ón Financ¡era (NllF), principios y normas de

Contab¡lidad generalmente aceptados a nivel de la contabilidad general, contabil¡dad
patr¡monial y contabil¡dad de costos, así como, formular oportunamente los Estados

Financ¡eros.
B. FUNCIONES GENERATES

1. Planear, desarrollar y actualizar los sistemas y proced¡mientos contables,
orientando a los órganos de la empresa en lo referente a su adecuado tratam¡ento.

2. Central¡zar el reg¡stro oficial de las Operaciones contables; supervisando la apertura
y actualización de los L¡bros Oficiales de Contabil¡dad y Registros Aux¡l¡ares

respect¡vos.
3. Ejecutar !a consol¡dación y control de la formulación, evaluación e interpretación

de los Estados F¡nancieros y su información complementaria.
4. Realizar el proceso de conciliac¡ón bancar¡a y análisis de cuentas mensuales y, otras

que sean necesar¡as.

5. Proporcionar la información contable que requiere para fines ¡nternos y externos.
5. Reg¡strar e informar periódicamente los bienes de la Empresa a la Gerencia de

Admin¡stración y F¡nanzas.

7. Proporcionar la información de ¡nventar¡os de Activo Fijo y existenc¡as, para los

fines empresariales.
8. Mantener un archivo ordenado y completo del acervo documental contable.
9. Coordinar con la Oficina de Tecnología de la lnformación, previa autorizac¡ón del

jefe inmediato, la actualización de equipos y programas del S¡stema de

contabilidad.
10. Coordinar con los órganos de la empresa y con las entidades externas respectivas

para efecto del cumplimiento de la normatividad tributar¡a y contable de su

incumbencia.
11. Programar, organizar, controlar y coordinar las actividades para determ¡nar y

registrar los costos de proyectos y obras; los costos operacionales y comerciales.

Auxiliár Adnr¡ñilrat¡vo Técñi.o Admiñistrat¡vo x
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12. Ver¡ficar de manera constante los comprobantes de pago en lo que se refiere al
cumplimiento de los requisitos mínimos tributarios y administrativos; y que éstos
sustenten la compra de bienes o serv¡c¡os.

13. Coordinar y apoyar en la preparación de la información financiera para los
presupuestos y estudios económ¡cos.

14. lnformar a la Gerencia de Administración y Finanzas sobre lndicadores y Gest¡ón
Contable, mensualmente.

15. Otras funciones asignadas por la Gerencia de Admin¡stración y F¡nanzas.

C. ESTRUCTURA DE PUESTOS
lJnidad Orgán¡ca: OFICINA DE CONTABILIDAD

Item Puesto Grupo Ocupacional

83 Jefe de contabilidad EJECUTIVO

84186 Anal¡sta Contable PROFESIONAL

87 Técnico Contable TÉCNICO

83. JEFE DE CONTABILIDAD

óRca¡¡o:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁNQUICN LI¡I¡IL:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA DE ADM¡NISTRACIÓN Y FINANZAS

OFICINA DE CONTABILIDAD

510EJ1006

JEFE DE CONTABILIDAD

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

NO APLICA

ANALISTA CONTABLE Y TÉCNICO CONTABtE.

MISIÓN DEt PUESTO

Programar, dir¡gir, coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de las act¡v¡dades de Contabilidad
General, Contabilidad de Costos y mov¡miento operac¡onal, económico y f¡nanc¡ero, tendientes a

brindar un efect¡vo y oportuno apoyo a la gestión contable de la Empresa.

10. Refrendar y tramitar la ¡nformación solicitada por las entidades públicas y privadas con las

se relacionan las activ¡dades de la Empresa.
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IDEÍ{TIFICACIÓN DEt PUESTO

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de centralización, reg¡stros y control de las

operac¡ones económicas y financ¡eras de la Empresa.
2. ?roBÍamar, dirigir y controlar el registro oportuno y eficiente de las operaciones contables,

velando por la exact¡tud y grado de compatib¡l¡dad de los datos.
3. Controlar la adecuada aplicación del Plan de Cuentas; asícomo, coordinar con los órganos de

la empresa las regularizaciones y ajustes de las operaciones efectuadas.
4. Refrendar los as¡entos contables de los documentos que expresan operaciones financieras

efectuadas por la Empresa.
5. Analizar, evaluar e interpretar los Estados F¡nancieros de la Empresa.
6. lmplantar los s¡stemas de comprobación interna, para el control de los activos, pasivos,

¡ngresos y egresos de la Empresa.
7. Supervisar y controlar la actualización y manten¡m¡ento de l¡bros ofic¡ales, principales,

aux¡l¡ares y otros registros contables al día.

8. Proporc¡onar la ¡nformac¡ón solicitada por las diferentes áreas funcionales de la Empresa.
9. Elaborar mensualmente la información contable financiera requerida para la d¡recc¡ón, toma

de decisiones y definición de polít¡cas, por los niveles superiores de la administración de la
Empresa.
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11. Superv¡sar y controlar la formulación de los Estados Financ¡eros dentro de la periodicidad
establec¡da por las d¡sposic¡ones legales y normas de control interno.

12. Programar, controlary supervisar la declaración y/o pago oportuno de los tr¡butos.
13. Participar en la elaboración del Presupuesto Anual y Control de la Ejecución Presupuestal.
14. Superv¡sar se mantenga permanentemente ordenados, clasificados y actualizados los arch¡vos

de la documentac¡ón sustentatoria del reg¡stro de las operaciones contables y act¡v¡dades
real¡zadas por el área contable, velando por su segurldad y conservación.

15. Superv¡sar y controlar el registro, procesamiento, contabil¡zac¡ón y anál¡s¡s de los costos
empresariales.

16. Dirig¡r, supervisar y controlar la ¡nformación contable de costos que se requ¡eren para fines
internos y externos de la Empresa.

17. Efectuar el análisis y evaluación permanente de la rentab¡lidad y otros ¡nd¡cadores que
permitan establecer el estado real de la empresa.

18. Preparar la documentación contable que as¡gne los ajustes y/o regularizaciones de las

operaciones contables para la correcta presentac¡ón de los Estados Financieros.
19. Preparar el Anális¡s de Cuenta mensual, dejando impreso y con copia de seguridad.
20. Plantear, desarrollar y actual¡zar los sistemas y proced¡m¡entos contables supervisando a las

unidades organizativas de la Empresa en lo referente a su adecuado tratam¡ento.
21. Aplicar las Normas lnternacionales de Contabil¡dad, Normas lnternacionales de lnformación

Financ¡era y otras normas del Consejo Normativo de Contabilidad.
22. Coordinar con el área informát¡ca la actualización del Software y Hardware del Sistema de

Contab¡l¡dad General.
23. Velar por la actualización del backup de la información contable del Software de Contab¡lidad

General y de Costos.
24. Programar y coordinar la toma de inventar¡os del Activo F¡jo y de Mater¡ales, de acuerdo con

los d¡spositivos v¡Bentes.
25. Coordinar con la Gerencia de Administración y Finanzas las políticas contables y la tasación de

bienes activos fijos.
26. Desarrollar otras funciones y atr¡buciones que le sean asignadas por el Gerente de

Adm¡nistrac¡ón y Finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡nac¡ones lnternas:
/ Gerencia de Adm¡n¡stración, Gerencias de Asesoramiento, Gerenc¡as de Línea,

Administradores, Jefes de Ofic¡na.
Coord¡nac¡ones Externas:
/ Dirección General de Contabil¡dad Públ¡ca, SUNASS, OTASS.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) N¡veltducalño B) Grado (s)/situac¡ón acadér¡¡aa y carrera/ erpeaialidad requer¡dos C) ¿coleg¡atura?

lncoñpleta Completa Egresado(e) Bachiller Título/Uceñc¡atura
sr

x

Primaria Ciencias Contablps

Egresado Grado
o) ¿Habilitac¡ón proles¡onal?Técn¡aa 8ás¡ca

(1ó 2 años)

Doctorado Egresado sr

x
NO

Uñiversit¡ria x

coNoctMtENTos
A) Conocim¡entos Técn¡cos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ conocimientos de trabajo en equipo y liderazgo.
Bl Cursos y programas de especial¡zación requeridos y sustentados con documentos:
/ Diplomado en contabilidad, finanzas o afines. Cursos de tr¡butac¡ón, f¡nanzas o auditoría.
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Téc¡¡cá Básica

(3 ó 4 años) Grado
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N¡velde Domiñio

8ári.a
totoMAS/DtALECTO

No Básica

OFIMATICA

No
aplica

lnglés xProcesador de textos

Hoias de Cálculo x Quechua x
Programas de
preseñtaa¡onei

x Otros

{ Especifica r)

Otro5 (espec¡ñcar) Otros
(Espec¡l¡car)

Otros (espec¡flca4

Otros (espec¡fic¿4
Observaciones:

Cursos en tr¡butac¡ón, finanzas o aud¡tor¡a

Conoc¡mientos de Of¡mática e ldiomas.

EXPERIENCIA

Exper¡enc¡a general

lndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Cuatro (04) años.
Experiencia específica
A, lnd¡que elt¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 02 años en cargos como adm¡n¡strador, iefe, supervisor o coord¡nador en

entidades públicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente en el Sector
Saneam¡ento.

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

/ No menor de 02 años.
C. Marque el nivel mínimo de puesto gue se requiere como exper¡encia; ya sea en el sector

público o privado:
€tpec¡álirt¡ Gerente o

Oirector

/ Mencione otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de exper¡enc¡a; en caso ex¡s

algo adicional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocación de Servicio, Or¡entac¡ón a Resultados,
en equipo, Liderazgo.

84/85. ANALTSTA CONTABTE

Tra ba

óRGeruo:
UNIDAD ORGÁNICA:
PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICE LIruTNL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

OFICINA DE CONTABILIDAD

510PR2002

ANATISTA CONTABTE

JEFE DE CONTABITIDAD

NO APLICA

MISIÓN DEt PUESTO

Central¡zar y verificar el desarrollo de las act¡vidades de análisis, reg¡stro y control de la información
contable de la Empresa.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Revisar y verif¡car los reportes, l¡stados y/o nóminas y su respectiva documentación
sustentatoria, correspondiente a las operaciones product¡vas, comerc¡ales, admin¡strat¡vas y
financieras.

2. Yerificar y/o efectuar la codificación y reg¡stro contable de las operaciones desarrol
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3

4

5

6

7

8

9

Generar los as¡entos contables de las operac¡ones en los libros auxiliares y verificar su correcta
em¡sión.
Concil¡ar los saldos de los registros auxiliares con los saldos de los estados financ¡eros.
Verificar el registro de las operaciones en los libros principales y auxiliares de contabil¡dad.
Formular balances de comprobac¡ón mensual, asícomo efectuar su revisión y análisis.
Revisar y analizar las cuentas contables para determ¡nar, proponer y/o efectuar las

correcciones y/o conc¡l¡ac¡ones pert¡nentes.
Efectuar la verificación y control del pago de ¡mpuestos, recopilando y procesando la

información contable necesaria para su liquidación.
Efectuar el control del mov¡m¡ento de las cuentas contables, preparando reportes relacionados
con la s¡tuac¡ón de las mismas.
Ejecutar y mantener actualizados los libros oficiales, principales, auxiliares y otros registros
contables al día.
Anallzar los reportes de costos mensuales.
Analizar los reportes de costos as¡gnados en las cuentas contables.
Analizar los reportes de costos del proceso de producción de agua, a nivel de empresa y por
local¡dades.
Analizar los reportes de costos del servicio de alcantarillado, a nivel de empresa y por
localidades.
Analizar los reportes de costos del proceso admin¡strat¡vo, a nivel de empresa y por
localidades.
Analizar los reportes de gastos de ventas, a n¡vel de empresa y por localidades.
Analizar e implementar la cadena de valor de los costos de la empresa.
Anal¡zar, en coordinación con patr¡monio, los costos y gastos de depreciación.
Analizar los costos y gastos de mano de obra y cargas indirectas.
Controlar los costos de gest¡ón operacional de la empresa.
Efectuar cálculos de costos para estud¡os económ¡cos.
Preparar reportes de costos para los entes de control.
Preparar y reportar el estado de costos conexos de los serv¡cios de agua potable y

alcantar¡llado.
Procesar, analizar y proponer la estructura de costos de la empresa.
Supervisar y controlar el archivo de reportes de costos de la empresa.
Efectuar el análisis y evaluación permanente de los costos de producción de cada uno de los

centros de costos.
Monitorear la ut¡l¡zac¡ón y codificación adecuada de los centros de costos.
Revisar y verificar la consistenc¡a de los as¡entos contables de costos.
Elaborar informes de los costos reales de los servicios de agua potable y alcantarillado; y

efectuar un anál¡sis comparativo.
Controlar la adecuada recolección, reg¡stro y determinación de costos.
Real¡zar as¡entos contables de ajustes referentes a centros de costos o cuentas contables
asignadas erróneamente.
Anal¡zar mensualmente la cons¡stenc¡a de-los costos as¡gnados, para la elaborac¡ón de los

estados f¡nanc¡eros.
Transferencia mensual por interfaz del sistema AVALON, a SUNASS, de la información
contable, patrimonial, detalle de los ingresos, var¡ables e indicadores.
Anal¡zar y determinar la carga tr¡butar¡a de la empresa, así como el comportam¡ento de su

ef¡c¡enc¡a.

Anal¡zar y preparar cedulas de control de los tr¡butos e ¡mpuestos, así como de las

contribuciones y aportac¡ones de la empresa.
Velar por el cumplimiento de las obligaciones tr¡butar¡as.
Part¡cipar en la implementación, aplicación y ejecución de los costos basados en act¡v¡dades -
Costos ABC.

Desarrollar otras func¡ones y atr¡buciones que le sean asignadas por el Jefe de la oficina de
Contabil¡dad.

10

11.

72.
13.

15.

L7.

18.

19.

20.
21.

L4

15.

2.

11

33

24.
25.
26.

27.
28.
29.

30.
31.

)¡

34

36

37

38
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FORMAclóN ACADÉMICA
A) NúelEducativo B) Gr¿do(§)/situac¡ón¿cadénr¡cay.arrera/espec¡al¡dad

requef¡dos
C) ¿Colegiatura?

lncompleta Completa €Bresado(a) 8¿chiller fitulo/ücenciatur¿ x
sl NO

Primaria Cienci¿s Contab¡es

Secundarie Egresado Gr¡do
D) ¿Habilitación

profesional?
Técn¡ca Bárica
(1ó 2 años)

fécnica Bás¡c¿

(3 ó4 años) Doctorado €Bresado Grado sl
x

NO

Uñivers¡taria x x

coNoctMrENTos
A) Conocimientos Técnicos pr¡ncipales regueridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Conocimientos en gestión contable, planeamiento financiero y manejo de sistemas contab

computarizados.
Bf Curcos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ Curso de riesgo contable, l¡bros contables o cierres f¡nancieros contables.

Conoc¡m¡entos de Of¡mát¡ca e ldiomas No se u¡ere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor a Tres (03) años.

Experiencia específica
A. lnd¡que el t¡empo de experiencia requer¡da para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 18 meses en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en

el sector público:
/ No menorde 18 meses.

C, Marque el nivel mínimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector
público o privado:

IDIOMAS/DIALECIO

8áricá

Procesador de textos lnglés

Hojas de Cálculo x Quechua x
Programas de
presentaciones

x otros
(Espec¡f¡car)

Otros (especificar) Otros
(Espec¡ficar)

Otros (e5pec¡ficar)

Otros (especificar)

Observaciones:

x
contable
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COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ lete de la Oficina de Contab¡l¡dad.
Coord¡nac¡ones Externas:
/ No aplica.

Maestria
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Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de exper¡enc¡a; en caso exist¡era
algo adic¡onal para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAs

Control, Organ¡zación de la informaclón, Vocación de Servicio, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo
en equ¡po, Liderazgo.

87. TECNICO CONTABLE

óncnl,¡o:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA U¡¡¡¡L:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

OFICINA DE CONTABILIDAD

51oTC2045
TECNICO CONTABTE

JEFE DE CONTABILIDAD

NO APTICA

MISIÓN DET PUESTO

Efectuar los trám¡tes y actividades técnicas de reg¡stro contable, tend¡entes a brindar un adecuado

apoyo a la gestión respect¡va.

FUNCIONES DEt PUESÍO
1. Rec¡b¡r, clasificar y s¡stematizar los reportes, l¡stados y/o nóm¡nas y su respectiva

documentación sustentator¡a correspond¡entes a las operaciones, productivas, comerciales,

admin¡strativas y fi nancieras.
2. Efectuar la cod¡ficac¡ón y reg¡stro contable de las operaciones desarrolladas.
. Procesar y presentar oportunamente los reportes de compras de b¡enes y serv¡c¡os, cuidando

los documentos sustentator¡os de los mismos.
4. Ejecutar la actualización y manten¡m¡ento del Registro de Compras computar¡zado y en los

reg¡stros electrón¡cos
5. Arch¡var los libros contables y documentac¡ón sustentator¡a de las operaciones efectuadas.
6. Determ¡nar el IGV de compras de bienes y serv¡c¡os.

7. Revisión de libros de compras de reg¡stros electrón¡cos.
8. Desarrollar otras func¡ones y atribuc¡ones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de

contab¡l¡dad.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ Jefe de la oficina de contab¡lidad.
Coord¡naciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) NivelEdu.ativo g)Grado (s)/situea¡ón académica y carrera/ elpec¡al¡dad requeridos

lncompleta Complet¿ Bachiller Titulo/L¡ceñciatura x
sl NO

Primar¡a C¡encias Contables. Este requis¡to puede sustitu¡rse con la

acred¡tac¡ón de exp€riencia proferional no menor de siete (07) eños

en sector seneam¡e.to, s¡empre que háya desempeñado func¡oñes

t¡m¡lares o relecionadas al c¿r8o.

Secundaria Egres¿do Grado

fécn¡ca 8ás¡ca
(1ó 2 años)

x x
)) ¿Habilitaciónprofes¡onal?
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Egresado(a)

Maestría
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Técñica Básica

(3 ó 4 añosl Doctorado Egresado crado st NO

Universitaria
III T T

coNoctMtENTos
A) Conocim¡entos Técn¡cos principales requer¡dos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conoc¡m¡entos en manejo de s¡stemas contables computarizados.
B) Curcos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ No aplica.
c Conocimientos en Ofimát¡ca e ldiomas No se uiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor a Cuatro (04) años.

Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años y med¡o en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas
B. En base a la experienc¡a requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en

el sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
Au(¡l¡ar Adminirtrativo Técn¡co Ad min istr¡¡ivo x

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡s¡to de experiencia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servic¡o, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equ¡po.

5.4.1.4 OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS
A. ALCANCE FUNCIONAL

La Oficina de Recursos F¡nancieros es la encargada de planear, organ¡zar, d¡r¡gir,
controlar y coordinar las actividades vínculadas con la captación, reB¡stro, aplicac¡ón y
destino de los recursos económicos y financieros de la Empresa. 5us funciones generales
comprenden la programación y control financiero, así como la administración de los
ingresos y egresos de fondos.
B. FUNCIONES GENERATES

,. Dirigir, organizar y ejecutar los planes y programas financieros de la empresa

oFrMÁTrca

8ásica

tDroMAS/OrALtCfO

NO

aplica

Procesador de textos x lnglés x

Hoj¿s de cálculo x Quechu¿

xProgramas de
presentaciones

Oiros
(Espec¡ficar)

Otros (especiflcad Otros
(Especif¡car)

Otros (especiflcar)

Otros (especificar)

Observeciones:
IIIII

720
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6

7

8

2. Dirig¡r, programar, coord¡nar y controlar los ingresos y egresos de recursos
financieros.

3. Preparar ¡nformes per¡ódicos sobre la marcha financiera de la empresa.
4. Elaborar y/o proponer los presupuestos y proyecciones f¡nanc¡eras, así como

controlar y evaluar su ejecución.
5. Proponer, ¡mplementar y ejecutar las normas y proced¡m¡entos refer¡dos a los

procesos financieros y de tesorer¡a.
Elaborar, actual¡zar y ejecutar el flujo de caja de la inst¡tuc¡ón.
Supervisar e ¡mplementar la Caja Chica.

Establecer, en coordinac¡ón con la Gerencia de Administración y F¡nanzas y la

Gerencia de Planeam¡ento y Desarrollo los cr¡ter¡os de priorización en la obtenc¡ón
de los recursos financieros adecuados para la empresa.
Gestionar la obtención de líneas de crédito, fianzas y demás facilidades financieras y
cred¡t¡c¡as.
Analizar y evaluar alternativas de inversión, de acuerdo a los n¡veles de rentabilidad
esperados y según la capacidad financiera de la empresa.
lnformar, mensualmente, a la Gerenc¡a de Administración y Finanzas y Gerenc¡a de
Planeamiento y Desarrollo sobre los indicadores de la Gestión de caja y Financiera.
Refrendar las conc¡liac¡ones bancarias.
Superv¡sar y custodiar el pago de las pólizas de seguro.
Otras funciones as¡gnadas por la Gerencia de Adm¡nistrac¡ón y Finanzas.

9

10

11

L2

13

t4

C. ESTRUCTURA DE PUESTOS
Unided Orránica OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS

Item Puesto Grupo Ocupacional
EJECUTIVO

89 Analista Financiero PROFESIONAL

90l9t Técnico de Recursos Financieros TÉCNICO

97193 Auxil¡ar de Recursos Financieros TÉCNICO

88. 
'EFE 

DE RECURSOS FINANCIEROS

ónee¡¡o: GERENcIA DE ADMrNrsrRAcróN y FTNANZAS

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS

PUESTO ESTRUCTURAL: 510EJ1016

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE RECURSOS FINANCIEROS

DEPENDENCIA JERÁNQUICA LINEAL: GERENTE DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO: ANALISTA FINANCIERO, TÉCNICO DE RECURSOS

FINANCIEROS Y AUXILIAR DE RECURSOS FINANCIEROS

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Formular y proponer alternat¡vas de política a segu¡r para la adm¡nistrac¡ón de los recursos
f¡nanc¡eros de la EPS.

2. Dirigir, coordinar, superv¡sar y evaluar la ejecución de las act¡vidades correspond¡entes a los
procesos de programación y control f¡nanc¡ero en armonía con la normativ¡dad establecida y
en concordancia con los d¡spos¡tivos legales vigentes.
Coordinar la elaboración de programas y proyecciones financieras
Preparar informes periód¡cos sobre la situación financiera de la Empresa4

721

EPS SEDACHIMBOTE S.A.

88 Jefe de Recursos F¡nanc¡eros

MISIóN DEL PUESTO

Programar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades de la Jefatura la

Oficina de Recursos F¡nanc¡eros,

3.
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5

6

7

8

9

Proveer oportunamente los recursos financ¡eros necesar¡os, para el desarrollo de las

activ¡dades empresariales.
D¡r¡gir y controlar la ejecución de las activ¡dades de programación de caja, recepc¡ón de
ingresos, ubicación y custod¡a de fondos, así como de la distribución y ut¡l¡zación de los

mismos.
Rev¡sar, ver¡f¡car y comprobar la exact¡tud de conformidad de los documentos que sustentan
los ingresos recibidos, asícomo de los que sustentan los egresos de fondos.
Establecer en coordinación con la Gerencia Administrac¡ón y Finanzas los cr¡terios de
pr¡or¡zac¡ón de los recursos financieros
Analizar y evaluar alternativas de inversión de acuerdo a los niveles de rentab¡l¡dad esperados
y según la capacidad financiera de la Empresa.
Efectuar la revisión y registro diario de los comprobantes de caja y facturas pagadas, así como
el registro de pagos.

Superv¡sar y custodiar el pago de las pólizas de seguro.
Gestionar la obtenc¡ón de línea de créd¡to, fianzas y demás fac¡l¡dades financieras, efectuando
los anál¡s¡s y evaluac¡ones pert¡nentes, sustentando la fundamentación y viabilidad para su

obtenc¡ón.
Desarrollar otras func¡ones y atr¡buc¡ones que le sean asignadas por el Gerente de
Adm¡n¡strac¡ón y Finanzas.

10.

11.

12.

13

COORDINACIONES PRINCIPAIES

Coordinec¡ones lnternas:
r' Gerente de Admin¡stración y Finanzas, Gerentes de Asesoramiento, Gerentes de Línea,

Administradores y Jefes de Ofic¡na.
Coordinac¡ones Externas:
/ Ent¡dadesFinancieras.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) NivelEducat¡vo B)Grado (s)/s¡tuac¡ón académ¡ca y carrera/ espec¡al¡dad requer¡dos C) ¿Coleg¡atura?

Co¡npleta Egresado(a) Bachiller x
sr

x
Primer¡a Ciencias Coñtables, Económicas, Adm¡nistretivas o afines.

Secundari¿ Egrerado Grado
D) ¿Hab¡l¡tación

profes¡o nal?
fécnica Bás¡ca

(1ó 2 años)

Técn¡ca Básica

(3 ó 4 años) Ooctorado ESresado Grado sr

x
NO

x x Cuando Corresponda

coNoctMtENTos
A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ fesore¡ia Pública, Sistemas Adm¡n¡strat¡vos del Estado relacionados a la materia, SIAF-SP, y

otras herram¡entas de adm¡n¡stración financiera.

B. Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Cursosy/o Diplomados de especialización en temas relac¡onados con finanzas, tesorería,

adm¡n¡strac¡ón de riesgos, créditos y cobranzas.
No se u¡ere sustentar con documentos

OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTO

Procesador de textos lnglés x

Hoias de Cálculo x x

Programas de
presentac¡ones

x Otros
(Especif¡car) @,
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lncompleta fítulo/Licenciatura
NO
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Básica

x

Quechua
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Otros (espec¡f¡car) Otros
(Erpecificar)

Otros (espe.ificer)

Otros (especificar)

Observac¡oñes

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Cuatro (04) años.
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de exper¡encia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 02 años en cargos como adm¡nistrador, jefe, supervisor o coord¡nador en

ent¡dades públicas o privadas, nacionales o ¡nternacionales, preferentemente en el Sector
Saneamiento.

B. En base a la exper¡enc¡a requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en
el sector público:

/ No menor de 02 años
C, Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experienc¡a; ya sea en el sector

úblico o o:

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡sito de exper¡encia; en caso existiera

algo adicional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la informac¡ón, Vocación de Serv¡c¡o, Or¡entación a Resultados, Trabajo
n equipo, L¡derazgo.

89. ANALISTA FINANCIERO

x

óRcnruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICN LI¡¡TIL:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA DE ADMINISTRACIóN Y FINANZAS

OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS

510PR2016

ANALISTA FINANCIERO

JEFE DE RECURSOS FINANCIEROS

NO APLICA

MISIÓN DEt PUESTO

Centralizar y ver¡ficar el desarrollo admin¡strat¡vo de los programas, reprogramac¡ones y análisis,

tend¡entes a lograr un adecuado manejo de los recursos financieros de la Empresa.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Formular el calendario de utilización y aplicación de los recursos financieros.
2. Analizar y controlar, a nivel de programac¡ón f¡nanciera los pagos de obl¡gaciones contraídas,

asícomo los desembolsos de las ent¡dades financieras para aplicarlos en obras.
3. Analizar y controlar la programación financ¡era, los períodos de carencia y obligaciones

contraídas, asícomo los desembolsos para la aplicación de servicios y compra de bienes.
4. Controlar e informar la ut¡lizac¡ón de los fondos fijos.
5. Anal¡zar, controlar e ¡nformar los resultados de los pagos efectuados por materiales y servicios

gastado en obras.
Revisar y controlar los contratos con proveedores celebrados por la Empresa, que de una u
otra forma tengan inc¡denc¡a financ¡era a fin de incluirlos en las programaciones.

6
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7

8

9

Controlar el f¡nanc¡amiento ¡nterno de la empresa y proponer como fuente para ayudar el
financ¡am¡ento de su presupuesto de ingresos.

Analizar, controlar y opt¡mizar el uso de la rentabilidad del exceso de liquidez mediante
convenientes colocaciones e inversiones financieras.
Preparar los presupuestos, flujos y programaciones de caja, acompañados de informes sobre
la situac¡ón financiera y sus reprogramac¡ones.
Elaborar planilla de v¡át¡cos.

Desarrollar otras func¡ones y atribuc¡ones que le sean as¡gnadas por el Jefe de la Oficina de
Recursos Financieros.

10.

11.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones lnternas:
/ Mantiene relaciones de coordinación con las Un¡dades Orgánicas de SEDACHIMBOTE S

el cumpl¡miento de las actividades propias de su función.

Coordinac¡ones Externas:
/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

documentos):
/ Manejo de sistemas contables, conoc¡miento en registro contable, operaciones bancarias,

normas tributar¡as.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Curso en planeamiento financiero, tesorería o afines.

No se u¡ere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor a Tres (03) años.

Jl

A) Nivel€du.ativo BlGrado (s)/situación a.adém¡ca y carera/ espec¡el¡dad requer¡do'
I

c) ¿colq !iatura?

lncompleta Coñplela Egresado{a) gachiller x

Ciencia5Conlables, Econóñicas, Adm¡nistrativaso af¡nes.
st

I
NO

x

Secundaria Maestría Egresado 6rado

Técn¡ca Bás¡ca

(1ó 2 añor)

D) ¿Habil¡tación
profes¡oñal?

Técñica Básica

(3 ó4años) Doctorado ESresado Grado 5t NO
x

Un¡versitari¿ x x

Bási.a

r DroMAs/orat-€cTo

8ásica

Procesador de textoS x lnBlés x

Hojas de Cálculo x Quechua x

Programas de
presentac¡onea

x Otros
{ Espec¡fica r)

Ot.os (e5pec¡ñcar) Otros
(Especilicar)

Otros (espec¡ficar)

Otros (especificer)

ObservacioneslII
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Experiencia específica
A. lndique el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 18 meses en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en

el sector público:
/ No menorde 18 meses.

C, Marque el n¡vel mín¡mo de puesto que se requiere como experienc¡a; ya sea en el sector
público o privado:

Técnico dc x
Dnector

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de exper¡enc¡a; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocac¡ón de Serv¡cio, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo

en equipo, Liderazgo.

9ol91. TECNrco DE REcuRsos FrNANcrERos

óRGttrlo:
UNIDAD ORGÁNICA:
PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPEN DENCIA JERÁRQU ICI L 
',¡ 
¡IL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS

510TC2061
TÉcNIco DE REcURSoS FINANcIERoS
J EFE DE RECURSOS FINANCIEROS

NO APLICA

2

3

4
5

5

7

8

9

MISIÓN DEt PUESTO

ctuar trámites y act¡v¡dades técn¡cas de tesorería, tendientes a brindar un adecuado apoyo a la
gestión flnanciera.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Rec¡b¡r, rev¡sar, reg¡strar, codificar y procesar las órdenes de pago por las obligaciones
contraídas.
Mantener actual¡zados los registros de cuentas por pagar.

Controlar los ¡ngresos y egresos de fondos financieros de las administraciones.
Reg¡strar y controlar los valores remitidos o rec¡bidos por concepto de garantía o fianzas.

Llevar el reg¡stro de las órdenes de pago y/o obligaciones.
Ejecutar la recepción y/o recaudación de recursos financieros por todo concepto y velar por su

custod¡a.
Elaborar los reportes diarios de caja y bancos incluyendo estados de movim¡entos.
Mantener adecuadamente, clas¡ficar y archivar la documentación sustentadora de las

operaciones de caja y banco.
Tram¡tar diariamente a la Jefatura de Contabilidad los documentos de ingresos y egresos que

respalden los partes diarios de fondos para su controly contabilización.
Ejecutar los arqueos de caja chica.
Real¡zar el seguimiento y control de las cartas fianzas e ¡nformar a la Jefatura de su situac¡ón.
Efectuar la administración de los fondos de caja chica.
Efectuar el desembolso para el pago de las obligaciones med¡ante efect¡vo o cheques y realizar

el depósito de los cheques recibidos por cobranza.
Elaborar los Comprobantes de Caja - Banco - lngresos - Egresos y mantener actualizado el
archivo.
Reg¡strar diariamente las cant¡dades cobradas por pensiones de agua.

10.

11.

12.
3.

14.

15.
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B)Grado (s)/situación académ¡ca y carrera/ e5pecialidad requer¡dos C) ¿Colesialura?

lncompleta Completa Egres¿do(a) Bach¡ller Titulo/Licenciatura x
st NOC¡enc¡as Contables, Económ¡cat Administratúas o afines. Este

requ¡sito puede sustitriiEe aon la acred¡tac¡ón de exper¡enc¡a
profesional no menor de siete (07) años en sedor saneamiento,
siempre que haya desempeñado funciones similares o relacionadas
alcargo,

Secundar¡a Maestria Igresado Grado
D) ¿Hab¡l¡tac¡ónprofe5ional?Técnica Ms¡ce

(1ó 2 años)
x x

fécnica Bás¡ca

(3 ó 4 años) Doctorado Egres¿do Grado st NO

16. Desarrollar otras func¡ones y atr¡buciones que le sean as¡gnadas por el Jefe de la Of¡c¡na de
Recursos F¡nanc¡eros.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord¡naciones lnternas:
/ Jefe de la Oficina de Recursos Financieros.

Coord¡naciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA

coNocrMrENTos
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se req uiere sustentar co

documentos):
/ Conocim¡ento en registro contable, operaciones bancarias, normas tr¡butar¡as.
B) Curcos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica.

Conocimientos de Ofimática e ldiomas No se re u¡ere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor a cuatro (04) años.
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experienc¡a requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años y medio en el desempeño de func¡ones sim¡lares y/o relacionadas.

B. En base a la experien€ia requerida para el puesto (parte Al, señale el tiempo requerido en
el sector públ¡co:

/ No a plica.

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

c
oftMÁTrcA IDIOMAS/DIALECTO

NO 8ás¡cá av+¡¿do

Procesador de textos x x
x Quechue x

Protramas de
pfesent¿c¡ones

x otros
(Espec¡ficar)

Otros
(Espec¡f¡car)

Otros (espec¡ficar)

Otros lespec¡f¡car)

IIIIIII

x
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A) N¡vel Educ¿tivo

Primaria

Univers¡tar¡¿

NO

lnglés

Hoj¿s de Cálculo

Otros (especiflcar)

Observaciones:
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Mencione otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de exper¡enc¡a; en caso exist¡era
algo ad¡c¡onal para el puesto.

92193. AUXTLtAR DE RECURSOS FTNANCTEROS

óRGeruo:
ut'¡loAo oRGÁtr¡tcn:
PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENcTA JERÁReulct LlrurnL:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA DE ADTT¡ I¡¡ISTNICIÓru Y FINANZAS

OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS

s1oTc3005
AUXITIAR DE RECURSOS FINANCIEROS

JEFE DE RECURSOS FINANCIEROS

NO APTICA

MISIÓN DET PUESTO

Brindar apoyo adm¡nistrat¡vo en la actual¡zac¡ón, reg¡stro y almacenam¡ento de la información de

tesorería, tendientes a generar una adecuada gestión financiera.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Recib¡r, rev¡sar, reg¡strar, codificar y procesar las órdenes de pago por las obl¡gac¡ones

contraídas.
2. Emitir cheques para el pago de obligaciones contraídas y tramitar la obtención de las firmas

autorizadas.
3. Preparar boletas para efectuar los depós¡tos bancarios por los ingresos recibidos (En efectivo

y/o en cheque).
4. Prestar apoyo en las actividades de recaudación de recursos en las ventan¡llas de cobranza.

5. Recib¡ry presentar en forma oportuna para su trámite las notas de contab¡lidad em¡t¡das por los

Bancos.

5. Efectuar las conciliaciones y anális¡s de cuentas mensuales o periódicos.

7. Preparar el pago de las retenciones de ley.

8. Preparar la relación de cheques recibidos para su depósito bancario.
9. Desarrollar otras func¡ones y atr¡buciones que le sean as¡gnadas por el Jefe de la oficina de

Recursos F¡nancieros.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinac¡ones lnternas:
Jefes de la Oficina de Recursos Financ¡eros
Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA
B)Grado (s)/s¡tuación aGdémica y c¡rrera/ especialid¿d requeridos C)¿Coleg¡atura?A) Nivel Educativo

Titulo/Ucenciatura xlncompleta Completa ESresado(a) Bachiller

mar¡aq-f;
¡¡Émti
*4.\
-l\

Ciencias Co¡tablet Ecoñómicas, administratúas o afines. Esle

requ¡sito puede sustituirse con la acred¡tac¡ón de experieñcia
p,ofeaioñal no rñenor de seis (06) años en sector saneamieñto,

siempre que haya desempeñado funciones s¡rrilares o relac¡on¿das

alcar8o.

sr

GradoSecundaria Mae§tría EBresado
D) ¿Hab¡l¡tacióñ

prolesional?
Técn¡ca Bási.e
(1ó 2 años)

x x

Técñic¡ 8ás¡ra
(3 ó 4 añosl ESresado Grado SI NOOoctorado

Un¡versitari¿

APRoBADo PoR AcUERDo DE DIRECToRIo N" 09 EN SESIÓN ORDINARIA N" OO&2024
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B)

cl

coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técn¡cos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
Conocimientos de Tesorería, Operac¡ones Bancar¡as

Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
No aplica.
Conoc¡m¡entos de Ofimática e ldiomas No se re uiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector públ¡co o privado.
/ Mayor a Tres (03) años.
Experiencia específica
A. lnd¡que elt¡empo de experiencia requer¡da para el puegto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B, En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t¡empo requer¡do en

el sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
x Técnicode

Dir.dor

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡sito de experiencia; en caso ex¡stiera
algo adic¡onal para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Serv¡c¡o, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equipo

5.4.2 OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAI. Y COMUNICACIONES
A. OB.IETIVO
Proyectar y mantener una pos¡tiva imagen ¡nstitucional mediante la comunicación
permanente, tanto externa como interna, determinando la conducta de los clientes y
trabajadores respecto a los servicios y orden inst¡tuc¡onal. Asícomo el mon¡toreo de las
tendencias informat¡vas de los medios de comunicación, entidades públicas y privadas
en la comun¡dad en general.

B. NATURATEZA

La Oficina de lmagen lnst¡tucional y Comunicaciones es un órgano de apoyo
especializado que depende directamente de la Gerenc¡a General y es responsable por la
generación y manten¡miento de la imagen y opt¡mas relaciones inst¡tucionales, tanto
internas como externas de la empresa, así como de educación sanitar¡a.
C. ALCANCE FUNCIONAT

Sus funciones comprenden el planeamiento, formulación, dirección, ejecución y
coordinación de las activ¡dades de lmagen lnstitucional, relaciones públicas, protoco
informac¡ones, comunicaciones ¡nternas y externas, proyectos de ¡magen ¡nstituc¡on

oFrMÁrca
8ásica

toloMAs/DlaLEcro
No 8árica

Procesador de textos lnglés x
Hojas de cálculo x Quechua x
ProSramas de
presentaa¡ones

x Otros
(€5pec¡ficar)

IOtros (espec¡f¡car) Ot.os
(Especificar)

Otros (especificar)

otros (especifica4
Observaciones:

728
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educac¡ón sanitar¡a en concordancia a los l¡neam¡entos definidos por la Gerencia
General.
D. FUNCIONES GENERAI-ES

1. Planificar, organ¡zar, desarrollar y evaluar las act¡v¡dades de lmagen lnst¡tuc¡onal
inherentes a la Empresa.

2. Monitorear. analizar, evaluar y asesorar el comportam¡ento de las tendencias y
op¡niones de los med¡os de comunicación y redes sociales.

3. Asesorar a la Gerencia General en los l¡neam¡entos de lmagen lnst¡tuc¡onal,
comunicación y relaciones públicas.

4. Analizar la op¡nión de los usuarios internos y externos, para la toma de decisiones,
tanto de medios de comun¡cac¡ón como redes soc¡ales.

5. Elaborar planes y proyectos de imagen inst¡tuc¡onal, comun¡cac¡onal, relaciones
públicas y educac¡ón sanitaria, para el logro de los objetivos ¡nst¡tucionales.
F¡delizando la marca de la empresa a través de los medios de comunicación y redes

sociales.
6. Representar a la Empresa en actos públicos.

7. Formular, proponer, ejecutar y controlar el Plan Operativo Anual de competencia del
área, coordinando su formulación y ejecuc¡ón, así como compat¡bilizándolo e

integrándolo con el Plan Estratégico.
8. Formular, proponer e implementar las políticas y estrateg¡a de imagen,

comun¡cac¡ón y relac¡ones públ¡cas de la empresa.
9. Planear, dirigir y desarrollar programas y actividades de información, comunicación,

¡nternas y externas, en concordancia con las políticas de lmagen lnst¡tuc¡onal

establecidas por la Gerencia General.
10. Formular y proponer estud¡os que permitan proyectar, a la comunidad y a los

trabajadores, una buena ¡magen; resaltando la ef¡cienc¡a y eficacia de la empresa.
11. Establecer un programa de educación sanitar¡a para la población, en coordinación

con la todas las unidades orgánicas de la Empresa, a través de los medios masivos de

comun¡cac¡ón y de las organizaciones sociales; que fomente una cultura sanitaria.
12. Establecer y mantener relac¡ones con los med¡os de comunicación mas¡vos y

especializados, asícomo con las entidades y/o empresas del sector público y privado,

cuyas activ¡dades estén v¡nculadas con la Empresa.
13. lnformar a la opinión pública a través de los medios de comunicac¡ón masivos y/o

especlalizados sobre las actividades y logros de la Empresa. Organ¡zando y dirigiendo
conferencias de prensa, despachos de prensa y otras formas de comunicación.

14. Anal¡zar el conten¡do de las opin¡ones e informaciones vertidas por los órganos de

difusión, en relac¡ón con las actividades de la Empresa, proponiendo las

recomendaciones necesar¡as ante la Gerencia General, para las med¡das correctivas
del caso.

15. Elaborar ¡nformes respecto a las opiniones e informaciones, más relevante, emit¡das
por los medios de comun¡cación y d¡fund¡rlos a la Gerenc¡a General, Gerencias,

Oficinas y Administraciones de la Empresa.
16. Admin¡strar el s¡stema de comunicac¡ón ¡nterna a través de los diversos medios:

rev¡stas, bolet¡nes, vitr¡nas, aud¡ovisuales, periódicos, radiales, etc.
17. Atender a las personas e instituciones ¡nteresadas en conocer las act¡vidades que se

realizan en la Empresa.
18. Proponer, organizar y coordinar ceremon¡as y activ¡dades protocolares, así como

establecer las políticas de protocolo.
19. Conocer la aprec¡ac¡ón de la comunidad respecto a la cal¡dad total del servicio y

recabar sus sugerencias.
20. Fomentar, coord¡nar y organizar certámenes, eventos de capacitac¡ón, para el

personal en concordancia con el Plan de Fortalecim¡ento de Capacidades de la

Empresa.
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E. ESTRUCTURA ORGÁNICA INTERNA
Lrñidad OrEán¡ca: OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES

Item Puesto

94 Jefe de lmagen lnst¡tuc¡onal y Comunicaciones EJECUTIVO

95 As¡stente de lmagen PROFESIONAL

96 Secretaria 2 TECNICO

94. JEFE DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES

óRo¡rlo:
urroaD oRGÁrurca:
PUESTO ESTRUCTURAT:

NOMBRE DEt PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA tINEAt:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES

510EJ 1008
JEFE DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES

GERENTE GENERAL

NO APLICA

ASISTENTE DE IMAGEN Y SECRETARIA 2

MISIóN DEt PUESTO

Programar, d¡r¡gir, coord¡nar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades de I

lnstituc¡onal, comunicac¡ones y educación sanitaria.

gen

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Formular y proponer a la Gerencia General los objetivos, políticas, estrategias, norma'
programas y presupuesto para la ejecución de las actividades de la oficina a su cargo.

2. Elaborar, dirig¡r, ejecutar, coordinar y controlar el Plan Operativo Anual correspond¡ente a [a

oficina coordinando corporativamente su formulación y ejecución, así como
compat¡bilizándole e integrándolo con el Plan Estratégico de la Empresa.

3. Formular, proponer e ¡mplementar las polít¡cas y estrategias de imagen inst¡tuc¡onal y
comunicaciones de la empresa.

4. DiriB¡r y controlar los programas y activ¡dades de lnformación y comun¡cación internas y
externas en concordancia con las políticas de comun¡cación establec¡das.

5. Programar, evalua¡ dirigir y ejecutar los Programas de Educación Sanitaria y Acción Cívica.
5. Programar y dirigir actos protocolares asum¡endo la representación de la Empresa.
7. Organizar y dirigir conferencias de prensa.

8. Promover act¡v¡dades de estímulo y recreación del público interno y externo, en coordinación
con la Ofic¡na de Recursos Humanos a través delAnal¡sta de Relaciones Laborales.

9. Orientar y dar as¡stencia sobre aspectos ligados a los servicios que presta la Empresa a
representantes de Organ¡zaciones de Base, a fin de ev¡tar reacc¡ones adversas a la empresa.

10. Coordinar audiencias de la Gerencia General para atender d¡versas s¡tuaciones que se
presentan.

11. Asesorar y orientar a la Gerenc¡a General sobre aspectos de lmagen lnstitucional,
comunicaciones y relaciones públicas diversas, que mot¡van reclamos tanto a n¡vel vecinal
como ¡nterinstituc¡onal.

12. Promover convenios de cooperac¡ón técnica y educat¡vas ¡nter¡nstituc¡onales.
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21. Formular la Memor¡a Anual en coordinación con la Unidades Orgánicas de la

Empresa.
22. Trasladar las consultas y reclamos registrados en nuestras publicac¡ones y en el chat

interno a las áreas correspondientes.
23. otras funciones asignadas por la Gerenc¡a General.

Grupo Ocupacional

DEt PUESTO



EPS SEDACHIMBOTE S.A MANUAL DE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZADO

13. Establecer un programa de estímulos a los usuarios responsables mediante premios a la

puntualidad.
14. Elaborar la Memoria Anual en coordinación con la Unidades Orgánicas de la Empresa.
15. Adm¡nistrar las plataformas dig¡tales y redes sociales de la Empresa.
16. Desarrollar otras func¡ones y atr¡buciones que le sean asignada por el Gerente General.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:y' Gerente General, Gerentes de Línea, Gerente Apoyo, Gerentes de Asesoram¡ento,
Administradores. Personal en general.

€oord¡naciones Externas:
r' Minister¡o de Viv¡enda, construcc¡ón y Saneam¡ento, Medios de Comunicac¡ón, lnstituciones

Reguladoras, Público Usuar¡o y otros.

FORMACIóN ACADÉMICA
A) NivelEducativo g) Grado (s)/s¡tuacióñ académ¡ca y carrera/ especialidad requer¡dos C) ¿Colegiatura?

Esresadola)

sl
x

N

o
Primaria C¡enc¡as de la Coñunicec¡ón, Pub¡¡c¡dád, Period¡smo, Relaciones

Públ¡aas o carlerai afine5.

Maestria Egresado Grado
D) ¿Habilitación

profesioñal?Técñ¡ca 8ás¡aa

(1ó 2 añosl

Técñ¡aa Básica

(3 ó 4 años) Doctorado Egresado Grado sl
x

N

o
Univ€rsitaria x

coNoctMtENTos
A) Conoc¡m¡entos Técn¡cos princ¡pales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
Negociación, lmagen Corporativa.

€ursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
Diplomado en comunicación, Marketing o afines.
Cursos en Protocolo, Relaciones Públ¡cas y/o Etiqueta Soc¡al

C) Conocim¡entos en Ofimática e ldiomas (No se u¡ere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Exper¡enc¡a general
lndique eltiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
y' Cuatro (04) años.
Experiencia específica
A. lnd¡que el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:

oFtMÁTlca tDtoMAS/OTALECTO

aplica

8á!ica

lnglés xProcesador de textos x

x Queahu¿ xHojas de Cálculo

Progr¿mas de
presentaciones

x otro5
(Especif¡car)

I Otros
(Erpecificar)

Otros (especificar)

Otro5 (especificar) I Observac¡ones

Otros (espec¡facar)
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/ No menor de 02 años en cargos como administrado¡ jefe, supervisor o coordinador en

entidades públicas o privadas, nacionales o ¡nternacionales, preferentemente en el Sector

Saneamiento.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requer¡do en el

sector público:
r' No menor de 02 años
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requ¡ere como exper¡encia; ya sea en el sector

público o privado:
x Erpecialista Garente

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requis¡to de experiencia; en caso existiera
algo adic¡onal para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la ¡nformac¡ón, Vocación de Serv¡c¡o, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo
en equ¡po, Liderazgo.

ónceruo:
UNIDAD ORGANICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAT:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES

510PR3023

ASISTENTE DE IMAGEN
JEFE DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACION

NO APLICA

MISIóN DET PUESTO

Apoyar a la Jefatura en la recopilación e información gráfica y escrita, elaborar program de
difusión a la opinión pública a través de los medios de comun¡cac¡ón. As¡mismo, elaborar bol nes,
revistas y todo documento, que perm¡ta mantener informado al personal, la comuni de
¡nst¡tuciones externas de las actividades que se desarrollan respecto a los servicios que presta la

Empresa y partic¡par en el desarrollo del Programa de Educación Sanitaria.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Apoyar a la Jefatura de lmagen lnst¡tucional y Comunicac¡ones en la ejecución de act¡vidades
de los programas de Educac¡ón San¡tar¡a y de Or¡entación al Usuar¡o.

Z. Relevar información de opinión acerca da la calidad del servicio, a través de test o sondeos
ejecutándolos por diversos medios de comunicación.

3. Anal¡zar e ¡nformar sobre los resultados de los test y hacer un segu¡m¡ento para su solución.
4. Coordinar y apoyar a las diferentes áreas de la Empresa, así como con organismos diversos, la

real¡zac¡ón de campañas de proyección social en los Asentamientos Humanos, Urban¡zaciones
e lnstituciones Educat¡vas.

5. Elaborar rev¡stas, boletines y folletos y coord¡nar las acc¡ones de impres¡ón correspondientesi
asícomo actual¡zar los periódicos murales con información gráf¡ca y escrita.

6. Preparar programas informativos que permitan a la Empresa ant¡c¡par cualqu¡er s¡tuac¡ón que
afecte al Usuario.

7. Organ¡zar y mantener actualizados los documentos bajo su responsabilidad, así como la página
web y las redes soc¡ales.

8. Cumplir las diversas act¡v¡dades de reportaje gráfico de ser el caso.
9. Or¡entar al Usuario para tram¡tar su reclamo y realizar seguim¡ento para ver si éste h

atendido y solucionado.
10. Rec¡b¡r, clasificar, reg¡strar, d¡str¡bu¡r y arch¡var la documentac¡ón espec¡alizada.
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11. Digitar documentos y correspondencia espec¡al¡zada propia de sus labores y áreas.
12. Util¡zar las herram¡entas y accesorios de audio -video durante los eventos en que partic¡pe la

Empresa.
13. Asegurar la publicación y/o difusión de los despachos de prensa que em¡te la Oficina a

diferentes medios de comunicac¡ón social a nivel local, reg¡onal y nacional.
14. Apoyar a la Jefatura en la elaboración de los planes propios de la oficina y de comun¡cac¡ón.
15. Desarrollar otras funciones y atr¡buciones que le sean as¡gnadas por el Jefe de la Oficina de

lmagen lnstitucional y Comunicaciones.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones lnternas:
/ )efe de la Oficina de lmagen lnstituc¡onal y Comunicac¡ones
Coord¡naciones Externas:
r' Públ¡co Usuario.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) Nivel Educatjvo B) Grado lr)/siru.ción académica y c.rreral erp€cial¡d.d r€queridos C) ¿Colegiatura?

Completá Esresado(a) Ba.h¡ller

sl

x

Primaria Ciencia5 de la Comun¡cación. Publicidad, Per¡od¡5mo, Relac¡ones

Públicas o Carreras aflnes.

Seaundari¿ Maestría Egresado Grado
D) ¿Habilitac¡ón

profesional?Técnic¿ Básica
(1ó 2 año§)

Técnica Bás¡c¿

(3 ó 4 años) Doctor¿do Egre5ado Grado 5t N

o

x

Universitariá x x

coNocrMrENTos
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):y' conoc¡m¡entos en Comunicación lnterna, Organización de Eventos, Técn¡cas de Atención al

Cliente, Gestión Empresarial.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Diseño Gráfico, Market¡ng, Técnicas en lmagen lnst¡tuc¡onal, Herramientas de
lnternet o afines.
Conoc¡m¡entos de Ofimática e ldiomas No se u¡ere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que elt¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado,
y' Mayora Dos (2) años.
Experiencia específica
A. lnd¡que el tiempo de experienc¡a requer¡da para el puesto en la función o la materia:y' No menor de 01 año en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.

Básica

oFrMAnca

Básico

IDIOMAS/DIALECTO

NO

aplica

Procesador de
textos

x lnElés x

Hojat de Cálculo x x
Pro8rañas de
presentacioñes

x Otros
(Espec¡f¡car)

Otros (especificar) Otrot
(Esp€cificar)

Otros {e5pec¡ficar)

Observac¡ones

N

o

Quechua

Otros (espec¡ficar)

APROAADO POR ACUEROO DE DIRECTORIO NO 09 EN SESIÓN ORDINARIA N'OO&2024
133



EPS SEDACHIMBOTE S.A. MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZAOO

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t¡empo requerido en
el sector público:

/ No menor de 01 año.

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
úblico o vado:

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requis¡to de experienc¡a; en caso ex¡st¡era

algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocación de Servicio, Or¡entación a Resultados, Trabajo
en equipo, Liderazgo.

96. SECRETARIA 2

x

ónenruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEI PUESTO:

DEPENDENCIA JENÁNQUICI TIIVgI¡.:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

51oTC3041
SECRETARIA 2

.JEFE DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACION

NO APLICA

MISIóN DEL PUESTO

Recepc¡onar, clasificar, distribuir, archivar y conservar la documentac¡ón que ingresa o se gen ra

en la Oficina de lmagen lnstituc¡onal y Comunicac¡ones; así como redactar documentos, atende las

llamadas telefón¡cas, y apoyar en las labores administrativas.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Redactar informes, of¡c¡os, memorandos, cuadros estadísticos y otros documentos de acuerdo
a las instrucc¡ones y requer¡m¡entos recibidos de su superior inmediato.

2. Rec¡b¡r, clasificar, reg¡strar y distribu¡r los documentos que ingresen o se genera en el área,
llevando un registro ordenado en medio fÍsico e informático que permita su fácil acceso.

3. Organ¡zar y archivar la documentación rec¡b¡da y emitida, aplicando las dispos¡c¡ones del
Sistema Nacional de Control de Archivos, garantizando la conservac¡ón de la documentac¡ón.

4. Adm¡n¡strar la agenda de actividades y entrevistas del Jefe de lmagen lnstitucional y
Comunicaciones y atender a las personas que acudan a una entrev¡sta.

5. Atender las comun¡cac¡ones telefónicas y concertar c¡tas y reuniones que se le solic¡ten.
6. Hacer seBuimiento a la documentación em¡tida por la Oficina de lmagen lnstituc¡onal y

Comunicaciones.
7. Apoyar con la logística y atención de vis¡tas a reuniones de trabajo de la Oficina de tmagen

lnst¡tuc¡onal y Comun¡cac¡ones.
8. Formular los requerimientos del material de oficina, d¡str¡buirlo y llevar el control respect¡vo.
9. Realizar coordinac¡ones con el personal de mensajería para la d¡stribución externa de

documentos.
10. Real¡zar otras funciones en mater¡a de su competencia, que le sean asignados por su Superior

Jerárqu¡co.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinac¡ones lnternas:
I )efe de la Oficina de lmagen lnst¡tuc¡onal y Comunicaciones
Coordinaciones Externas:
r' No aplica.
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A) Nivel Educativo B)Grado (s)/situación ¡cadémica y carrera/ espec¡al¡dad requeridos C) ¿Colegiatura?
lncomplete Completa Egresado(a) Bachiller fitulo/L¡cenciatura x

5rPrimaia As¡steñcia de Dirección, Secretar¡ado Eiecutivo, C¡encias
Adm¡n¡strativas o afines. Ele requisito puede sust¡tu¡Ge con la

¿cred¡t¿c¡ón de exper¡encia profes¡onal ño menor de seis (06) añot
en sector saneam¡enlo, s¡empre que haya desempeñado fuñciones
similares o relacionadas al cargo.

Secundaria Meestria EBresado Grado
D) ¿Hab¡litacióñ

profesional?
Técn¡ca Básic¿

(1 ó 2 años)

x x

fécni.a Bás¡c¿

(3 ó 4 añor) ooctorado Egre5ado Grado sl NO

universitaria

FORMACIÓN ACADÉMICA

coNoctMtENTos
A) Conoc¡mientos Técn¡cos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
r' Redacc¡ón de documentos administrat¡vos, gest¡ón de arch¡vos, trám¡te documentario.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Cursos cortos en Trám¡te Documentario, Gest¡ón de Arch¡vos o afines.

Conoc¡m¡entos en Ofimática e ldiomas No se u¡ere sustentar con documentos):

PERIENCIA

. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
blico o privado:

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requ¡sito de experiencia; en caso ex¡stiera

algo adic¡onal para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

ocación de Serv¡cio, Orientac¡ón a Resultados, Trabajo en equipo.

5.5 DE I.OS ÓRGANOS DE tfNEA
Les compete planear, dir¡gir, coord¡nar y evaluar en forma óptima las act¡vidades
correspond¡entes a los procesos de las Gerencias Técn¡ca y Comerc¡al en lo que compete
a sus respect¡vas áreas funcionales, con el objeto de asegurar el eficiente
func¡onam¡ento, desarrollo y modernización de los sistemas fundamentales. Los

órganos de Línea de la Empresa son:

aplica
8ási.¿

oÉMArca rDroMA5/OTALEcfo

Procesador de te)(tos x lnglés x
Hojes de Cálculo Quechua x
Protr¿mas de
presentaciones

üros
(Espec¡f¡car)

otros (especificar) Otro5
( Espec¡f¡cár)

IOtros {especificar}
Otros (especificar)

x Especialisla
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Experiencia general
lnd¡que el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
y' Mayor a Tres (03) años
Experiencia específica
A, lndique el tiempo de exper¡enc¡a requer¡da par¡¡ el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en el desempeño de func¡ones similares y/o relacionadas.

B. En base a la experienc¡a requerida para el puesto (parte Al, señale eltiempo requer¡do en

el se«or público:
/ No aplica.

x
x

Obseñaciones:
-f
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. La Gerencia Técn¡ca

. La Gerenc¡a Comercial

5.5,1 GERENCNTÉCNICA
A. OBJETIVO

Planif¡car, formular, dir¡gir, supervisar, y evaluar las diversas acc¡ones y proyectos de su

área, or¡entadas a br¡ndar, a los Cl¡entes, un servic¡o óptimo; en cuanto a calidad,
cantidad, continu¡dad y cobertura.
B. NATURATEZA

La Gerencia Técnica es una unidad orgánica de línea, responsable por la producción de
agua potable y la operación de los sistemas de almacenam¡ento y distr¡bución de agua
potable; recolección, tratamiento y disposición final de las aguas servidas, así como de
los mantenim¡entos de los s¡stemas acorde a las normas y procesos de gestión

amb¡ental.
C. ATCANCE FUNCIONAI
A la Gerenc¡a Técnica le compete planear, organizar, dirig¡t, coordinar, controlar y
evaluar la producción, distr¡bución y control de calidad del agua potable, la recolección,
tratamiento y dispos¡c¡ón final de desagües, el manten¡m¡ento de la infraestructura de
producción y d¡stribución, asícomo las actividades ¡nherentes a los estud¡os, proyectos
y obras para la expansión, rehabilitación y opt¡mización de la infraestructura de los

servicios de saneamiento, acorde a las normas y procesos de gestión amb¡ental, de
segur¡dad y salud en el trabajo.

D. FUNCIONES GENERALES

1. Formular y proponer objet¡vos, lineam¡entos, estrateg¡as y programación para el
desarrollo de Ias actividades de su ámbito funcional.

2. Establecer proced¡m¡entos y criterios técn¡cos para el desarrollo de los procesos y
activ¡dades bajo su competencia, asícomo proponer d¡rectivas para la implantación
de los lineamientos de polít¡ca, estrateg¡as, planes y programas referidos al s¡stema
técnico y gest¡ón amb¡ental.

3. Coord¡nar y supervisar la ejecución y cumplimiento de las normas y procesos de su

competencia considerados en el Plan de Gestión Ambiental.
4. Mon¡torear el registro de la programación multianual de lnversiones los estud¡os de

pre - ¡nvers¡ón y otros, de acuerdo a normas v¡gentes.
5. Apoyar técnicamente a la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo en la obtención de

fuentes de financiamiento por Cooperac¡ón Técnica lnternac¡onal No Reembolsable
a cargo de las lnstituc¡ones sujetas a las normas del INVIERTE.PE, aplicables a

Proyectos de lnversión viables de la Empresa.
6. Coordinar con lnst¡tuciones Nacionales y/o Locales relacionados con los serv¡cios de

saneam¡ento que presta la Empresa sobre los Proyectos de lnversión a ser
cons¡derados dentro de su cartera presupuestal para el año fiscal que corresponda.

7. Proponer a la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo los estudios y proyectos de
¡nfraestructura de agua potable y saneam¡ento para sol¡c¡tar su incorporación a los
planes ¡nstitucionales vigentes.

8. Programar, desarrollar, ejecutar, controlar y/o supervisar los estud¡os prelim¡nares
y/o def¡n¡t¡vos de obras de Estudios, Proyectos y Catastro Técn¡co.

9. Elaborar exped¡entes técnicos para estud¡os y obras.
10. Programar, dirig¡r, coord¡nar y controlar la ejecución de Obras por Administración

D¡recta, Convenios y/o terceros.
11. Programar e ¡nspeccionar la ejecución de obras por administración directa,

conven¡os y/o de terceros.
12. Conducir, coord¡nar, contro

obras.
lar y supervisar el proceso de liquidación y recepc e

1lt)
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Propiciar la automatización para la recopilación y procesamiento de la ¡nformación
técn¡ca en aspectos de su competenc¡a funcional.
D¡rigir, coord¡nar y evaluar el proceso de control de calidad de agua y desagüe.
Planear, dirigir, controlar, evaluar la normatividad técnica de los procesos vinculados
con la producción y distribuc¡ón de agua, recolección y d¡stribución f¡nal de desagües,
así como las referidas al control de pérdidas.

Planear, dirigir, controlar y evaluar el proceso general de mantenimiento preventivo
y correctivo de la infraestructura operac¡onal de la Empresa.
Administrar el catastro técnico de redes de conducc¡ón, distr¡buc¡ón y recolecc¡ón, y

en general de los componentes de la infraestructura de producción y mantenimiento.
Admin¡strar el s¡stema de monitoreo que centralice la información de los procesos

de producción, operación, manten¡m¡ento y control de la calidad de los servicios de
agua potable y alcantarillado.
Consolidar información de la gestión de las Administraciones referidos a los aspectos

técnicos; formular informes técn¡cos-administrativos de evaluación de la gestión en

el ámbito de su competencia y proponer a la Gerenc¡a General los mecanismos para

optim¡zar la producc!ón de agua potable, así como, los referidos a la operación y

mantenim¡ento de estaciones y redes de agua potable y alcantar¡llado sanitario y el

catastro técnico.
Participar con los organismos competentes, en la definición de los planes de

conservación y preservación del ambiente y en la regulación de las a8uas que vierten
en las cuencas hidrográficas en el ámb¡to de la Empresa.
Coordinar y evaluar las act¡vidades del Sistema de Defensa Civil que corresponda a la

empresa, con la Gerenc¡a General y com¡té Prov¡ncial de los asuntos que le

corresponda.
Coordinar con todos los órganos de la Empresa y organismos que corresponda, en

asuntos de su competencia funcional.
Coordinar con los organismos externos pert¡nentes, la disposición final de los

desagües.
Monitorear las descargas de los Desagües No Domést¡cos, en la Red de

Alcantarillado, para verificar el cumplimiento de las normas que regulan los Valores

Máximos Admisibles (VMA)

Otras funciones asignadas por la Gerencia General.

RENTE TÉCNICO

18

13.

t4
15

16.

L7

19.

20.

27

22.

23

25.

24

Un¡dad Ortáñica GERENCIA TÉCNICA

Item Grupo Ocupacional

97 Gerente Técn¡co DIRECTIVO

98 Secretar¡a 1 TÉcNrco

99/10O Secretar¡a 2 TÉCNICO

101

Superv¡sor de Control de Calidad

TÉCNICO

102

ro3lto4 Anal¡sta de control de calidad

Auxiliar de Control de Calidad TÉCNICO

106 Supervisor de Gest¡ón Ambiental PROFESIONAL

707 Técnico de Gestión Amb¡ental TECNICO

ónGe¡ro:
UNIDAD ORGÁNICA:
PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

GERENCIA TÉCNICA

GERENCIA TÉCNICA

510DR2006
GERENTE TÉCNICO
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EPS SEOACHIMBOTE S.A.

E. ESTRUCTURA DE PUESTOS

Puesto

Técn¡co Ad m¡n¡strat¡vo 2

PROFESIONAL

PROFESIONAL

105

DEL PUESTO
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DEPENDENcTA JERÁReurca LlruraL:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENTE GENERAL.

NO APLICA

SECRETARIAl, TÉCNICO ADMINISTRATIVO, SUPERVISOR DE

CONTROL DE CALIDAD, SUPERVISOR DE GESTIÓN

AMBIENTAL Y JEFATURAS DE LAS OFICINAS DE INGENIERÍA,

OPERACIONES, CATASTRO TECNICO Y MANTENIMIENTO.

MISIóN DEt PUESTO

Planear, organ¡zar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades de la
Gerenc¡a Técnica, orientadas a la ¡ngeniería, operación y mantenimiento de los S¡stemas de

Captac¡ón, Almacenamiento, Distribución, Recolección y D¡spos¡ción Final.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Gestionar los procesos y proced¡mientos para la ejecuc¡ón del Plan Estratégico lnstituc¡onal,
en coord¡nac¡ón con otros órganos y en concordanc¡a con la normat¡va v¡Bente.

2. Desarrollar los objet¡vos estratégicos y operativos en planes, metodologías y/o instrumento
de gest¡ón para su ejecuc¡ón.

3. Evaluar y monitorear el cumpl¡m¡ento de las polít¡cas, la aplicación de normas, directivas y I

ejecución de procesos de lngeniería, Operaciones y Manten¡miento de los Sistemas de agua

Potable y Alcantar¡llado Sanitario en cuanto a lngeniería, Catastro Técnico, Operaciones y
Mantenim¡ento y otros dentro de su ámb¡to de competencia.

4. Supervisar la correcta ejecución de los procesos y proced¡m¡entos de lngeniería, catastro
Técnico, Operac¡ones y Manten¡miento vlnculados a su competencia.

5. Dirig¡r el desarrollo de las actividades relacionadas a su competencia en cumpl¡miento de los

objetivos de la Empresa Pública de Servicios de Saneam¡ento (EPSS).

6. Establecer vÍnculos de coordinación ¡nterna con otras ent¡dades en materia de su

competenc¡a.
7. Supervisar y evaluar el cumplim¡ento de las act¡v¡dades de las personas a su cargo.
8. Ejecutar las decisiones del Gerente General en relación al cumpl¡m¡ento de los objetivos de la

EPSS SEDACHIMBOTE S.A.

9. Controlar la gest¡ón de los recursos a su cargo y rendir cuenta sobre estos, en relación con los
resultados de su gestión.

10. Emit¡r op¡n¡ón técnica y presentar ¡nformac¡ón en asuntos que son materia de su competencia.
11. Elaborar el Padrón de Obligaciones y Compromisos de todas las unidades orgánicas de su

Gerenc¡a con los respect¡vos responsables de su cumplimiento.
12. Evaluar tr¡mestralmente el Cumplim¡ento de las Obligaciones y Compromisos de las unidades

orgánicas de su Gerencia. En casos de ¡ncumplim¡entos presenta los sustentos y acc¡on

correctivas que correspondan a través de un informe a la Gerenc¡a General.
13. Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Gerente General.

COORDINACIONES PRINCIPAIES

Coord¡naciones lnternas:
/ Gerente General, Gerencias de Adm¡nistrac¡ón y F¡nanzas, Gerencia Comercial, Gerencia de

Asesoría Jurídica, Gerencia de Planeam¡ento y Desarrollo, Jefes de Of¡cinas y Adm¡nistradores.
Coord¡naciones Externas:
/ SUNAss, OTASS MVCS y otras.

FORMACIóN ACADÉMICA
A) Nivel Educetivo B)Grado (s)/shuac¡ón académ¡ca y carrer¿/ especialidad requeridos C) ¿Colegiatura?

lncompleta Completa Egresado(a) Bachiller Título/Licenciatura x

lngeniería, Prererentemente lngeñ¡ero Civ¡I, ln8eniero Sanitario,
lnSeniero H¡drául¡co, ln8eñiero lndustrial o a6nes.

st
x

NO

Secundaria Egresado Grado

ApRoBADo poR AcuERoo DE DtREcroRro N" 09 EN sEsróN oRorNAR|A No oo8-2024
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D) ¿Habil¡tación
profe5¡onal?

Técnica Básic¿

(3 ó 4 ¿ños)
Doctorado Égres¿do Grado

5t

x
NO

Un¡versiteria x x

coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técnicos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Gestión de Servicios y/o Operac¡ones y Gestión Empresarial.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Contar con estudios de diplomados y/o especialización (cursos y otros) concluidos, v¡nculados

a las funciones del puesto.
Conoc¡m¡entos de Of¡mática e ld¡omas No se requiere sustentar con documentos

PERIENCIA

Experiencia general
lndique el t¡empo total de experiencia laboral; ya sea en el sector públ¡co o pr¡vado.
/ Cinco (05) años.
Experiencia específica
A. lnd¡que el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ Acreditar exper¡enc¡a no menor de tres (3) años en cargos direct¡vos y/o nivel gerencial y/o en

órganos de Alta Dirección en Ent¡dades Públicas o Pr¡vadas, nacionales o ¡nternac¡onales,
preferentemente en el Sector Saneamiento.

B. En base a la experienc¡a requerida para el puesto (parte Al, señale eltiempo requerido en
el sector público:

/ Acred¡tar exper¡encia no menor de Tres (03) años.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

lico o rivado:

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requis¡to de experiencia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

HAEITIDADES Y COMPETENCIAS
Adaptab¡lidad, Control, Organización de la información, Vocac¡ón de Servicio, Orientación a

Resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el Entorno Político y Social.

98. SECRETARIA 1

Nivelde Dom¡nio NivÉld. Domin¡ooFrMAftcA

No
eplicá

8ásica lntermed¡o

rDroMAs/DTALECTO

No
apl¡ca

Básica lnte¡medio

Procesador de
¡extos

x lnglé5 x

Hojas de
cálculo

x Quechua

Progr¡mas de
presentac¡ones

x Otros (Especificarl

otrot
{espec¡ficar)

Otros (Especificar)

Otros
(especifi(ir)

Otros
(especificar)

Observaciones:

Esp€ci.litl.

GERENCIA TÉCNICAóRGn¡¡o:

APRoBADo PoR ACUERDo DE DIREcfoRIo N" 09 EN SESIÓN oRDINARIA No 008.2024
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(1 ó 2 años)

x

x

IDENTIFICACIóN DEL PUESTO
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UNIDAD ORGANICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICN UTT¡AI:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A 5U CARGO:

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recibir, clasificar, registrar, d¡str¡buir y archivar la documentación de su área.

2. Revisar y organizar la correspondencia en general.

3. Redactar informes, oficios y otros documentos de acuerdos a ¡nstrucciones verbales y/o
referencias.

4. D¡g¡tar ¡nformes, documentos y cuadros estadíst¡cos.
5. Formular y reg¡strar cargos de la correspondencia del área.

6. Atender llamadas telefónicas y/o al públ¡co para proporc¡onar información y/o concertar c¡tas

con su Gerente.
7. Organ¡zar el sistema de claslficación y archivo de la documentación recibida y emitida.
8. Mantener al dÍa el stock de los útiles de escritorio, efectuando su distr¡buc¡ón y control de lo

m¡smos.
Recibir sol¡c¡tudes de audiencia, preparar la agenda respectiva.
Mantener permanentemente actualizado el reg¡stro de control de trám¡te documentar¡o del
área.
Elaborar cuadros de indicadores de gestión mensual.
Procesar y env¡ar información mensual, trimestral y semestral al coordinador de la EPS para su

envío a la SUNASS de todas las instalaciones de la empresa (pozos, reservorios, planta de
tratam¡ento de agua potable, redes de distribuc¡ón, grifos contra¡ncendios).
Reportar datos semestrales al coordinador de la EPS para su envío a la SUNASS de las redes de
alcantarillado y lavado de reservor¡os, manten¡m¡ento de la laguna de oxidación.
Desarrollar otras func¡ones y atribuciones que le sean asignadas por el Gerente Técnico.

9.

10

11.

72.

13

L4

COOROINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas:
/ Gerencia Técnica y demás Gerencias y Oficinas.
Coordinaciones Externas:

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) N¡velEducatúo 8) Grado (3)/tituación académi..y c.r€ral .sp€cialid¿d reque.idos C) ¿Colegiatura?

trresado(a) x
st NOPrimar¡a As¡stenc¡a de Oirección, Secreteriado Ejecutivo, Ciencias

Adm¡nistrativas o afines. Este requ¡sito puede sust¡tu¡rse con la

acreditación de experiencia profes¡onal no menor de s¡ete (07)
años en sector saneam¡ento, s¡empre que haya desempeñádo
funciones s¡m¡lares o rel¿c¡on¿das alcargo.

Secundaria Egresado Gredo Dl ¿Hab¡l¡tación
profesional?

fécnica glsic¿
(1ó 2 añosl

x x

fécnaca Básica
(3 ó 4 años) Doctorado Egresado Grado sr NO

universitaria

APROBADo PoR AcUERDo DE oIRECToRIo N" 09 EN SESIÓN oRDINARIA No 008.2024
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GERENCIA TÉCNICA

51oTC2040
SECRETARIA 1

GERENTE TÉCNICO

NO APLICA

SECRETARIA 2

MISIÓN DEI- PUESTO

Organizar, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades administrativas de complejidad,
responsabilidad y confidencialidad, requeridas por el Gerente Técn¡co.
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coNocrMrENTos
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
r' Redacción de documentos admin¡strativos, gestión de archivos, trám¡te documentar¡o.

B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
r' Cursos cortos en Trám¡te Documentario, Gestión de Arch¡vos o afines.

c Conocimientos en Ofimática e ldiomas,

EXPERIENCIA

Exper¡encia general
lndique el t¡empo total de experienc¡a laboral; ya sea en el sector público o privado.
{ Mayor a Cuatro (04) años.
Experiencia específica
A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:

/ No aplica.
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

blico o

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡sito de experiencia; en caso ex¡st¡era

algo adicional para el puesto.

HABII.IDADES O COMPETENCIAS

Vocac¡ón de Servic¡o, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equipo

99/¡00. SECRETARTA 2

oFtMAT|ci

8ático

rDroMAs/DratEcIo

Básica

Procesador de x lnglés x

Queahua xHojas de Cálculo x

Programas de
presentaciones

x Otros
(Especif¡car)

Otrot
(Espec¡ñ(ár)

Otros (especific¿4

Otros {espec¡f¡c¿r)

Otros (especificar)

Observaciones;

Gerente o
Director

Pr¿ct¡cañte
profesional

Aur¡liar o
asisteñte

x Analista Espea¡¿lista supervisor/
Coord¡n¡dor

Jefe de Area o
Departamento

óRGe¡¡o:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

PENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

OEPENDENCIA FUNCIONAL:
PUESTOS A SU CARGO:

ISIÓN DEL PUESTO

Br¡ndar el apoyo secretar¡al y administrat¡vo que requiera el área.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recib¡r, clasificar, registrar y distribu¡r la correspondencia asignada.
'2. Mantener actualizado el archivo de documentación asignada.
3. Atender y efectuar llamadas telefón¡cas, así como registrarlas, de ser el caso.

GERENCIA TÉCNICA

GERENCIA TÉCNICA

51oTC3041
SECRETARIA 2
SECRETARIA 1.

NO APLICA

ApRoBADo poR AcuERoo DE DrREcroRro N. 09 EN sESróN oRDTNARiA N" oo8-2024
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No menor de 02 años y medio en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.

En base a la experiencia requerida para el puesto (parte Al, señale el tiempo requerido en el

sector público:

I
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A) NivelEducativo B)Grado (s)/s¡tuación académica y caÍera/ especialidad requer¡dos C) ¿Coledatura?

lncompleta Completa Egresado(a) Bachiller fítulo/Licenciatura x
NOPrimaria fu¡lenc¡e de O¡recc¡ón, Secaeta ado Eiecut¡vo, Cienc¡as

Admin¡strat¡vás o efines. Este requisito puede sust¡tu¡rse con la

acredhación de exper¡enc¡a profer¡onal ño menor de 5e¡s (061 años
en sector saneamiento, s¡empre que haya desempeñado funciones
similares o relac¡oñadas alcaGo.

Secundaria Maestría Egresado Grado
D) ¿Habilitacióñ

profesional?
Técñica Básica

(1ó 2 ¿ños)

x x

Técn¡ca Básiaa

(3 ó 4 años) Ooctorado Grado 5l NO

Universitaria

COORDINACIONES PRINCIPALES

coordinac¡ones lnternas:
Gerenc¡a Técn¡ca, Secretar¡a 1

Coordinac¡ones Externas:
No a plica.

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

documentos):
I Redacción de documentos administrativos, gest¡ón de arch¡vos, trám¡te documentar¡o.
B) Curcos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Cursos cortos en Trámite Documentario, Gestión de Archivos o afines.
C) Conoc¡mientos en Of¡mát¡ca e ldiomas (No se requ¡ere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el t¡empo total de experiencia laboral; ya sea en el sector públ¡co o privado.
/ Mayor a Tres (03) años
Experiencia específica
A. lnd¡que el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:y' No menor de 02 años en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A!, señale el t¡empo requerido en

el sector públ¡co:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el

público o privado:

oFrMATra

apli.a
Básica

totoMAs/DtaLEclo

Protesador de textos x lnglés x
Hoja! de Cálculo x Quechua x
Pro8rama5 de
presentac¡ones

x Otros
(Especificar)

Otros (espec¡ficar) Otroa
(Especiflcar)

Otros (especificar)

Otros (especiñcarl
Ob5ervac¡ones:I I

APRoBADo PoR ACUERDo DE DIREcToRIo N. 09 EN sESIÓN oRDINARIA No oo8-2024
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4. Dig¡tar a través del computador, la información asignada.

5. Redactar documentos y tomar d¡ctado.

6. Br¡ndar apoyo en las acciones de atenc¡ón y recepción a las personas que acuden al área.
7. Partic¡par en el controly d¡stribuc¡ón de út¡les y mater¡ales de of¡c¡na.

8. Otras func¡ones que le sean asignadas por la SECRETARIA 1.

5l

Egresado
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x

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de experienc¡a; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo en equipo.

101. TÉCNICO ADMINISTRATIVO 2

ónca¡ro:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAT:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁNQUICA TIru¡AI
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TÉCNICA

GERENCN TÉCNICA

51oTC3043
TECNIco ADMINISTRATIvo 2

GERENTE TÉCNICO.

NO APLICA

A) N¡vel Educativo B)Grado (s)/s¡tuac¡ón acadéñica y c¿rre.a/ e5pecielidad requeridos C) ¿Colegiatura?

lncompleta Completa EBresado(a) Bachiller Título/t¡cenciatura x
5tPr¡mari¿ C¡encias Adm¡n¡strat¡v¡5 o afines. €ste requis¡to puede sustitu¡rse

con laacredhación de experiencia profésio¡alno meñor de seis (06)

años en sector saneamierto, s¡empre que hey¿ desernpeñado
fuñc¡oñes sim¡lares o relacionadas al car8o.

Secund¿ria Maestría Egresado Grado
D) ¿Habil¡tación

proresional?
Técnica &ás¡ca

(1ó 2 ¡ños)
x x

Técñ¡ca 8áska
(3ó4 años) ooctorado Egresado Giado sr NO

Un¡versitaria

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Rev¡sar los datos em¡t¡dos por las diferentes áreas de gerenc¡a técnica
2. Recop¡lar la información en el t¡empo correspondiente para una ef¡ciente evaluación
3. Mantener coordinación act¡va con los encargados de proporcionar los reportes de las

diferentes áreas.
4. Val¡dar la información de los diferentes reportes recibidos.

5. lngresar los datos validados al s¡stema SICAP.

6. Asegurar que la información sea recepc¡onada en Sunass.

7. Levantar las observaciones que pueda haber, respecto a la información remitida.

8. Desarrollar otras funciones y atr¡buciones que le sean asignadas por el Gerente Técnico'

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
, Gerencra lecnlca.
Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA

CONOCIMIENTOS

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

documentos):
/ Gestión Empresarial

8) Cursos y programas de especializac¡ón requeridos y sustentados con documentos:
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DEt PUESTO

MI$ÓN DET PUESTO

Mantener la información actualizada de la gestión de la gerencia técnica, recopilando y validando
sus datos, de esa manera reportar ¡nformación de cal¡dad respecto a su gestión.

NO
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c
/ No Apl¡ca

Conocimientos en Ofimática e ld¡omas No se uiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el t¡empo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado,
/ Mayor a Tres (03) años.
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en el desempeño de funciones s¡milares y/o relacionadas
B, En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en

el sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
Arl¡iliar Adminirtrativo x Técoico Adminiíátivo 2 Técnicod!Gen¡ón

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de experiencia; en caso ex¡st¡era
algo ad¡c¡onal para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocac¡ón de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo en equipo.

102. SUPERVISOR DE CONTROL DE CALIDAD

NO Básica

IDIOMAS/DIALECIOofrMAncA

Proces¿dor de textos x lnglés x
x Quechua x

Programas de
presenlaaiones

x Otros (Especificar)

Otros (especificar) otros (Especificar)

Otror (espe.¡ficar)

Otror (especiñcar)

Observacione§:

óRGa¡¡o:
UNIDAO ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TECNICA

GERENCIA TÉCNICA

510PR1035
SUPERVISOR DE CONTROT OE CATIDAD

GERENTE TÉCNICO.

NO APLICA

ANALISTA DE CONTROL DE CALIDAD Y AUXILIAR DE CONTROL

DE CALIDAD.

MISIóN DEt PUESTO

Coord¡nar, controlar y supervisar las actividades de control de la calidad del agua y desagüe que
abastece la Empresa.

para efectuar las pruebas de calidad.
3. Supervisar y controlar el análisis físico-químico y bacteriológico de agua y desagúe

la aplicación de técnicas y/o metodologías específicas.
4. Preparar reportes sobre los análisis efectuados a las muestras de agua y desagúe.

APRoBADo PoR AcUERDo DE DIRECToRIo N" 09 EN SESIÓN oRDINARIA M oo8-2024
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IDENTIFICAdÓN DEt PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Superv¡sar y controlar la aplicación de planes de muestreo de agua y desagüe.
2. Supervisar y controlar la operación de los equipos de laboratorio y aplicar reactivos químicos

Hojas de Cálculo ffi
L

I
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord¡nac¡ones lnternas:
/ Gerente Técnico.
Coordinaciones Externas:
r' SUNASS, OTASS.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) N¡vel tducativo B) Grado (s)/situac¡óñ ac¿démica y carrera/ especial¡dad requeridos C) ¿ColeSiatura?

Completa Egresado(a) Bachiller fitulo/Licenciátura x
st

x
N

oPr¡meria lñgenieríe Sanitar¡a, lnSen¡ería Amb¡ental. lngen¡eria Química, 8¡ología

Maestría Egresado Gredo
D) ¿Habilitación

profesionel?
fécnic¿ Bás¡ca

(1ó 2 años)

Doctorado Egresado Grado sr

x
N

o
Universitari¿ x x

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

documentos):
Conoc¡mientos en normas y directivas vigentes de SUNASS, DIGESA, MINSA, OMS Y OPS.

Cursos y protramas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
Diplomado o espec¡alizac¡ón en S¡stemas de Gestión de Calidad, control de Calidad o afines

Cursos de Procesos, control de calidad de agua o afines.
Conoc¡m¡entos en ofimática e ld¡omas (No se requ¡ere sustentar con documentos

Nivelde Dominio

EXPERIENCIA
Experiencia general
/ Mayor de Cuatro (04) años.
Exper¡enc¡a específica
A. lnd¡que el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 02 años en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
8. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en

el sector públíco:

B)

Nivelde oominiooFrMÁnca
NO

apl¡ca

Básica lntermedio
rDroMAS/DTATECTO

No
aplica

8ásica

xProce!ador de
textos

x

Hojas de
Cálculo

x

lnglés

Quechu¿

Pro8r¿mat de
presentaciones

x Otros (Especificar)

Otros
(especif¡.ar)

Otros {Especif¡car)

Otros

{espec¡fi.a.)
Otros
(especif¡car)
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5. Efectuar ensayos para la aplicación de nuevas metodologías y análisis.
6. Supervisar la calibración y mantenimiento de los equipos de laboratorio.
7. Preparar los reactivos quím¡cos para el desarrollo de las pruebas de calidad.
8. Supervisar y controlar la aplicación de técnicas y normas para la toma de muestras, su

conservación, transporte y almacenamiento.
1. Elaborar cuadros de indicadores de gest¡ón mensual.
2. Desarrollar otras func¡ones y atr¡buciones que le sean asignadas por el Gerente Técn¡co.

lncompleta

Secund¿ria

Técñ¡ca Básica

(3 ó 4 eños)

i t_l

[]

lntermedio

x

Observacion€s:
m

I I
---f-- T ]I



EPS SEDACHIMBOTE S.A, ilrANUAL DE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZADO

/ No menor de 02 años
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

blico o rivado:

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exist¡era
algo adicional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organización de la ¡nformac¡ón, Vocac¡ón de Servicio, Orientac¡ón a Resultados, Trabajo
en equipo, Liderazgo.

103/104. ANAUSTA DE CONTROT DE CAUDAD

Cal¡dad

x

Calidad
o¡rector

óRclruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA IIru¡NI:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TÉCNICA

GERENCIA TÉCNICA

510PR2003
ANATISTA DE CONTROI DE CATIDAD

GERENTE TÉCNICO

NO APLICA

MISIÓN DEI. PUESTO

Coordinar, verificar y part¡cipar en el desarrollo del programa de Control de Calidad, en los aspectos
de análisis, consol¡dación, recepción y presentación de información de evaluación de calidad del
agua y de descargas industriales.
FUNCIONES DEt PUESTO

1. Efectuar inspecc¡ones visuales a ¡nstalaciones, fuentes de captación, pozos, plantas y
reservorios con la finalidad de observar deficiencias o riesgos potenc¡ales de contam¡nación.

2. Efectuar la toma de muestras de agua a nivel de todos los componentes del proceso de
producción y distr¡buc¡ón de agua, asícomo el proceso de recolección de agua.

3. Aplicar técnicas y normas para la toma de muestras, su conservación, transportes y
almacenamiento.

4. Operar los equipos de laborator¡o y aplicar reactivos químicos para efectuar las pruebas de
calidad.

5. Efectuar el análisis físico-químico y bacteriológico de agua y desagúe med¡ante la apl¡cación de
técnicas y/o tecnologías específicas.

6. Efectuar ensayos para la aplicación de metodologías y análisis.
7. Mantener los equipos de laborator¡o en cond¡ciones operativas.
8. Preparar react¡vos químicos para el desarrollo de las pruebas de calidad.
9. Efectuar el control de calidad de los insumos para la producc¡ón.

10. Desarrollar otras funciones y atr¡buciones que le sean asignadas por el Gerente Técn¡co.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord¡naciones lnternas:
!/ Gerencra lecnrca.
Coord¡naciones Externas:
/ oTA55, SUNASS

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) N¡velEducat¡vo 8) Grado (s)/situación ¿c¿démica y carrera/ espec¡alidad requeridos C) ¿Colegiatura?

tncompleta Completa Egres¿do(¿) B¿chiller Título/Ucencialura x
Primaria sl

x
NO

Secundaria

ln8enieria 5¿n¡taria, lñ8enie.o Añb¡ental, lnSeniería Quír¡¡ce, giología.

Egres¿do Grado

APRoBADo PoR ACUERDo DE DIREcToRIo N. 09 EN sEsIÓN oRDINARIA No oo8-2024
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Téanica Básica

(1ó 2 años)

Técnic¡ Básica

{3 ó 4 años) EBresado Grado sl
x

NO

Univers¡taria x x

coNoclMtENTos
A) Conocimientos Técn¡cos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conocimientos en normas y directivas v¡gentes de la SUNASS, DIGESA, MINSA, OMS y OPS.

B) Curcos y programas de especialización regueridos y sustentados con documentos:
/ Diplomado o especial¡zac¡ón es S¡stemas de Gestión de la Calidad, Control de Cal¡dad o

afines.
/ Curso Seguridad y Salud en el Trabajo.

Conoc¡m¡entos en Ofimática e ld¡omas (No se u¡ere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Mayor a Tres (03I años

específica
A. lndique el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 18 meses en el desempeño de funciones sim¡lares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en

el sector público:
/ No menorde 18 meses
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como exper¡enc¡a; ya sea en el sector

lico o vado:

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requisito de exper¡encia; en caso ex¡stiera
algo adic¡onal para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organización de la informac¡ón, Vocac¡ón de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo
en equipo, Liderazgo.

105. AUXILIAR DE CONTROL DE CALIDAD

N¡velde Dominio Nivelde Domin¡ooFrMÁnca
No
apl¡ca

Básica lntermedio
IDIOMAS/OIATECTO

No

aplica
Básica lñtermedio

Procesador de
iextos

x lnglés x

Hoias de cálculo x Quechua x
Programas de
presentac¡ones

x Otros (Especifica.)

Otros
(espec¡ficer)

Otros (Especificar)

Otros
(espec¡ficar)

Otros
(especific¡r)

x

Calidad
Co¡trolde
C.l¡dád

ónGaruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCTA JERÁnQUtCe LlnreL:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

GERENCIA TÉCNICA

GERENCIA TÉCNICA

s1orc3003
AUXITIAR DE CONTROT DE CATIDAD

ANALISTA DE CONTROL DE CALIDAD.

NO APLICA

ApRoBADo poR AcuERDo oE DrREcroRro N. 09 EN sESróN oRDTNARTA No oo8-2024
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D) ¿Habilitac¡ón
profes¡onal?

Doctorado

IDENTIFICACIóN DET PUESTO

Observacioñes:
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A) NivelEducativo 8) Grado (s)/s¡tuación académica y carrera/ especialidad requer¡dos C) ¿Colegiatura?
lncorñpletá Completa EBresado(a) x Sachiller fitulo/L¡cenciatura

st NOPrimar¡a lngen¡ería, Adm¡nistrac¡ón lndustrial. Este requis¡to puede sust¡tuirse
con la acred¡tac¡ón de exper¡encia profesional no rñenor de seis (06)

años en sector saneamiento, s¡empre que hay¡ de5erñpeñado
fuñcione5 s¡milares o rel¿c¡onadas alcarto.

Secundari¿ Maestría Egresado Grado
D) ¿Habilitación

paofes¡onal?
Técnica Bás¡ca

(1ó 2 años)
x x

Técnica Básica

(3 ó4 años) Doctorado Egresado Gr¿do st NO

Universitariá

PUESTOS A SU CARGO: SECRETARIA 2

MISIÓN DET PUESTO

Tomar Muestras de Agua Potable de acuerdo al Programa de Control de Calidad

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Efectuar las tomas de muestras en las diferentes fuentes del s¡stema de agua potable y
alcantarillado.

2. Aplicar las pruebas básicas en las muestras tomadas en el campo.
3. Coord¡nar con el Supervisor la ejecución del Programa de Control de Calidad.
4. lnformar los resultados del muestreo diario o de acuerdo a lo programado.

5. Solicitar al Superv¡sor los requer¡mientos de insumos para la toma de muestras básicas en
campo.

5. Cuidar que los equipos de muestreo estén en buenas cond¡ciones y con los ¡nsumos necesarios
para las tomas de muestras.

7. Desarrollar otras funciones y atribuciones que le sean as¡gnadas por el Analista de Control de
Calidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas:
/ Supervisor de Control de Cal¡dad y Anal¡sta de control de Calidad
Coordinac¡ones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA

coNoctMtENTos
A) Conoc¡mientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
Conocim¡entos relac¡onados a la mater¡a.
Cursos y programas de esp€c¡alización requeridos y surtentados con documentos:
No apl¡ca.

Conoc¡m¡entos en Ofimática e ld¡omas No se u¡ere sustentar con documentos

B)

c)

)

Nivelde Dominio Nivelde Domin¡ooFrMATrci
NO

aplica
8ásica lntermed¡o

IDIOMAS/OIALECTO

No
epl¡ca

Básica lntermedio

Procesador de
textos

x lnglés x

Hojas de
Cálculo

x Quechua x

Programas de

Prelentac¡one5

Otros (Especifica4

Otros
(especilcar)

Otros (Especificar)

Otro5
(especificar)

Otros
(esp€ciñcar)

Observaciones

/-'^

III
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É

blico o privado:

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de experiencia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Orientac¡ón a Resultados, Traba.io en equipo.

1()6. SUPERVISOR DE GESNÓN AMBIENTAT

óRcnro: GERENcIATEcNTcA

UNIDAD ORGÁNICA: GERENCIA TÉCNICA

PUESTO ESTRUCTURAL: 510PR1040
NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE GEsnÓN AMBIENTAT
DEPENDENCIA JERÁNQUICA LINEAL: GERENTETECNICO.

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO: ASISTENTE EN GESTIÓN AMBIENTAL

MisróN DEr PUEsro
Programar, dir¡g¡r, coord¡nar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y

actividades relacionadas a una adecuada gestión amb¡ental de la Empresa.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Apoyar en el diseño de políticas en relación a la gestión ambiental de la Empresa.

2. Apoyar en la formulación y ejecución de los estudios y programas de gestión amb¡ental.
3. Superv¡sar los programas y proyectos relac¡onados al cuidado del medio amb¡ente.
4. Superv¡sar la ejecución de las actividades de gestión amb¡ental.
5. Supervisar los programas y proyectos relac¡onados a la Reserva para la Gestión de Riesgo (GRD)

y Adaptación al Cambio Climático (ACC).

6. Supervisar los programas y proyectos relacionados a los Mecanismos de Retribución por los

Servicios Ecosistémicos (M RSE).

7. Asesorar al EPS sobre la legislación ambiental v¡gente.
8. Elaborar el diagnóstico del ¡mpacto ambiental que genera la EPS SEDACHIMBOTE S.A.

9. Promover la responsabilidad ambiental en la empresa y sus colaboradores como parte de la
filosofía empresarial.

10. Elaborar y presentar reportes de la gestión amb¡ental.
11. Otras func¡ones asignadas por la Gerenc¡a Técn¡ca.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinac¡ones lnternas:
/ Gerente Técn¡co.
Coordinaciones Externas:
/ SUNASS, oTASs.

Práciicáñte prof€sional x Aux¡liar de Co.trold€ C¡lidad Técñ¡co Ad m¡ñ¡nrativo

ApRoBAoo poR AcuERDo oE DrREcroRro N" 09 EN sESróN oRDTNARTA M 008-2024

EPS SEDACHIMBOTE S.A.

EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Mayor a Tres (03) años
Experiencia específica
A. lndique eltiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requer¡do en

el sector público:
r' No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

149
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FORMACIÓN ACADÉMICA
A) Nivel Educ¿tivo B) Grado (s)/situac¡ón acadérñ¡ca y carreÉ/ espec¡al¡dad requer¡dos C) ¿Cole8iatura?

lncompleta Coñpleta Egresado(a) Bachiller Titulo/Licenc¡atura x
sr

x
NO

Prim¿r¡a ln8en¡ería Sanitaria, lñgeniero Ar¡biental, ln8en¡ería Quír¡¡cá, g¡olo8ía

Secundaria Maestría Grado
D) ¿Hab¡l¡tacióñ

profes¡on¿l?Técnica Básica

(1ó 2 años)

Técnica Bás¡ca

(3 ó4 años) Doctoredo Egresado SI

x
NO

Universit¿r¡a x x

coNocrMrENTos
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Conocimientos de Estudios de lmpacto Ambiental.
B) Cursos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ Curso de Estud¡os de lmpacto Ambiental o afines.

c Conocimientos de Ofimát¡ca e ldiomas No se re uiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Mayor a Cuatro (04) años.
Exper¡encia específica
A. hd¡que el tiempo de exper¡enc¡a requerida para el puesto en la func¡ón o la mater¡a:
/ No menor de 02 años en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en

el sector público:
/ No menor de 02 años.
C. Marque el nivel mínimo de puesto gue se requiere como experienc¡a; ya sea en el sector

público o privado:
x

de 6e5t¡ón D.partamanto

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de experiencia; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organización de la información, Vocación de Servicio, Or¡entac¡ón a Resultados, Tra
en equipo, Liderazgo.

Nivelde Oomin¡ooFtMATtcA

NO

aplica
Bá5ica lntermedio

IDIOMAS/OIALECTO

No
aplica

Básica lntermed¡o Avanzado

textos
x lnglés x

Hojas de
cálculo

Quechua x

ProSr¿m¿s de
preSeñtaciones

x Otros (Espec¡ficar)

Otrot
(espe.ificar)

otros (Especificar)

Otros
(especificar)

Otrot
(especificar)

Observacionesl
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Grado

@

Nivelde Dominio
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107. TÉCNICO EN GESTIÓN AMBIENTAL
IDENTIFICACIóN DEI. PUESTO

óRGa¡¡o:
u¡roeo oRGÁwrcr:
PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICE LIN¡AL:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TECNICA

GERENCIA TÉCNICA

510TC2054
TÉcNIco EN GESTIóN AMBIENTAL
SUPERVISOR DE GESTIóN AMBIENTAL.
NO APLICA

A) NivelEducat¡vo B) Grado (s)/situación académica y cerrera/ espec¡al¡dad requeridos C) ¿Colegiatura?
lncompleta Completa Egresado(a) Bachil¡er x

Prim¿ria Ciencias Am b¡entales, B¡ología o afines. Este requ¡sito puede sustatuirse

con la acred¡teción de experienc¡a profes¡onal no menor de s¡ete (07)

años eñ sector saneam¡ento,siempre que hay¿ desempeñado
func¡one5 simileres o relacion¿das al cargo.

Secuñdar¡a M¿estría Egresado Grado
D) ¿Habilitación

profesio¡al?
Técnica Básica

(1ó 2 años)

Técnica Básica

(3 ó 4 años) Doctorado Egresado Grado 5l NO

Univers¡taria

MISIóN DEt PUESTO

Ejecutar los progremas, proyectos y act¡vidades relac¡onadas a una adecuada gest¡ón ambiental
de la Empresa.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Ejecutar las act¡v¡dades relac¡onadas a los estudios y programas de gest¡ón ambiental.
2. Ejecutar las act¡v¡dades de gestión ambiental.
3. Apoyar en los programas y proyectos relacionados a la Reserva para la Gestión de Riesgo (GRD)

y Adaptación al Cambio Climático (ACC).

4. Apoyar en los programas y proyectos relacionados a los Mecanismos de Retribución por los

Servicios Ecosistémicos (MRSE).

5. Otras funciones asignadas por el Supervisor de Gest¡ón Amb¡ental.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ Superv¡sor de Gest¡ón ambiental
Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA

coNoctMtENToS
A) Conocimientos Técnicos princ¡pales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Conoc¡m¡entos relac¡onados a la materia.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica.

Conocim¡entos en Of¡mát¡ca e ldiomas (No se requ¡ere sustentar con documentos
Navelde Dominio Nivelde DominioOFIMATICA

No
aplica

lntermedio

IDIOMAS/DIATECTO

No
apl¡ca

lnglés x

/ Ho¡as de
cálculo

x x

x Otros (Especificar)
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Título/Licenciatur¿
st NO

x x

Básica gásica lnterm€dio

Procesadorde
textos

x

Quechua

ProSramas de
prcSentac¡oñes
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Otro5
(especificar)

Otros {Especificar)

Otros

{especificar)

Otros

{especific¡4

Observeciones:

EXPERIENCIA

Exper¡encia general
/ Mayor a Cuatro (04) años.
Exper¡enc¡a específ¡ca
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años y med¡o en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en

el sector público:
/ No aplica.
c. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
Auxiliar Administrativo Té(nico Ad ministrativo 2 x

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experienc¡a; en caso ex¡st¡era

algo ad¡c¡onal para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo en equipo.

5.5.1.1 OFICINA DE INGENIERíA Y PROYECTOS

A. ATCANCE FUNCIONAT

Es la encargada de la planificación, dirección, ejecución, superv¡sión y evaluación de los

Estud¡os y Proyectos en base de la Ley y Reglamento Nacional de Construcc¡ones, Ley y

Reglamento de Saneamiento y, Ley y Directivas del Sistema Nac¡onal de Programación
Multianual y Gestión de lnvers¡ones INVIERTE.PE, acorde las normas técnicas v¡gentes.
B. FUNCIONES GENERATES

1. Planear, organizar, d¡rigir y controlar las actividades de estudios y proyectos.
2. Superv¡sar el cumplimiento de los procesos de su competencia para evitar la

contaminación amb¡ental.
3. Formular, evaluar y declarar viable los estudios de la fase de Pre-inversión de los

Proyectos de lnversión Pública y otros, según el S¡stema Nacional de Programac¡ón
Mult¡anual y Gest¡ón de lnversiones INVIERTE.PE.

4. Gestionarante la OPMlcorrespond¡ente, la ¡ncorporac¡ón de los estudios declarados
viables en la programación de inversiones conforme al marco del Sistema Nac¡onal

de Programac¡ón Mult¡anual y Gest¡ón de lnversiones lNViERÍE.PE.
5. Elaborar estudios y proyectos de infraestructura de agua potable y saneamiento para

proponer su ¡ncorporación a los planes ¡nstituc¡onales vigentes.
6. Elaborar los Expedientes Técnicos, asÍcomo el segu¡m¡ento de la ejecución hasta su

respect¡va liquidación.
7. Efectuar la evaluación de los beneficios obtenidos y los gastos que ¡mplican la puesta

en operación de la obra, ten¡endo en cuenta los l¡neam¡entos y normatividades del
INVIERTE.PE.

8. Proponer normas y cr¡ter¡os técnicos para el desarrollo de sus actividades.
9. Efectuar el segu¡miento, superv¡sión y control de estudios, proyectos y obras

contratadas o ejecutadas excepcionalmente por administración directa, conven¡os
y/o terceros.

10. As¡stir o asesorar a la Gerencia Técnica en los asuntos de estudios y proyectos.

11. Elaborar y revisar estudios, presupuestos y especificac¡ones técnicas de materi
servicios.

ApRoBADo poR AcuERDo oE DrREcroRro N. 09 EN sESróN oRDtNAR|A No 008-2024
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t4
15

72

13

16

t7

18

Elaborar presupuestos para estudios, proyectos y obras, así como los términos de

referencia para la contratación de terceros.
Suministrar información para la elaboración de estudios de evaluación respecto a los

avances de los cronogramas físicos y financieros a la Gerencia Técn¡ca.

Coordinar y f¡scalizar la ejecución de los proyectos bajo su responsabilidad.
Proponer los procedim¡entos de f¡scal¡zac¡ón de la ejecución de estud¡os y Proyectos

en permanente ¡nterrelación con los sistemas ¡nvolucrados.

Establecer criter¡os para mantener un sistema de clas¡ficac¡ón y calificación de

empresas y consultores.
Proponer o elaborar estudios de desarrollo tecnológico, desarrollar invest¡gaciones,

recolectar y analizar datos de la población, consumo y fuentes de abastec¡m¡ento y

tratamiento de agua, así como el destino final de los desagües, tratamiento de las

aguas servidas y su afectación al medio ambiente.
Promover, coordinar y supervisar los programas de Cooperación Técnica con el fin
de ejecutar oportunamente los Estudios y Proyectos previstos en el Planeamiento de
la Empresa.
Presentar programas de ejecución de obras civiles.
Programar la ut¡lización de equ¡pos y herram¡entas para la ejecución de obras civiles.
Superv¡sar y ejecutar los trabajos de obras, rehabilitación de redes de agua potable
y alcantarillado y la ¡nstalac¡ón de nuevas conexiones.
Velar que todos los trabajadores cuenten con los implementos de seguridad acorde
a la normatividad de Seguridad y Salud en el Trabajo.
lnformar a la Gerencia Técnica los resultados de la ejecución de obras civiles.
Otras funciones asignadas por la Gerencia Técnica.

19.

20.
2L.

22

23

24

U¡idad
Orgán¡ca

OFICINA DE INGENIERíA Y PROYECTOS

Item Puesto Grupo Ocupacional
108 Jefe de lngeniería y Proyectos

Supervisor de Estud¡os de Proyectos PROFESIONAL

LtolttL Analista de Estud¡os de Pre-lnvers¡ón I enOffStOruar
t72ltt4 Anal¡sta de Proyectos PROFESIONAL

Técnico Topógrafo
116 Supervisor de Obras Civiles PROFESIONAL

LL7 Asistente de Obras PROFESIONAL

Maestro de Obras TÉCNICO

Operario

LLslrr9
LzOiL35

108. JEFE DE ITÚGENIERíA Y PROYECTOS

óRcnlo: GERENctATÉcNtcA
UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE INGENIERíA Y PROYECTOS

PUESTO ESTRUCTURAL: 510U100S
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE IÍ{GETIERfA Y PROYECTOS
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: GERENTE TÉCNICO.

DEPENDENCIA FUNCIONAU NO APLICA
PUESTOS A SU CARGO: SUPERVISOR DE ESTUDIOS DE PROYECTOS, ANAI-§IA DE

ESTUDIOS DE PRE.INVERSIÓN, ANALISTA DE PROYECTOS,

SUPERVISOR DE OBRAS CIVILES, TÉCNICO TOPOGRAFO Y

ASISTENTE DE OBRAS.

IóN DEL PUEsToMI
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C. ESTRUCTURA DE PUESTOS

E.JECUTIVO

109

115 TÉCNICO

TÉCNICO
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Coordinar, conducir, programar, evaluar y controlar el desarrollo de estud¡os y ejecución de
proyectos y obras civiles. Asícomo su seguimiento, evaluación y actualización de planes, programas
y Presupuestos de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. D¡rig¡r, coordinar y controlar la elaboración de estud¡os y proyectos.
2. Programar, dirig¡r y coordinar la formulación de los planes de desarrollo de infraestructura de

los s¡stemas de agua y desagüe en concordancia con los lineamientos establec¡dos en el Plan
Maestro Opt¡m¡zado.

3. Programar, d¡rigir, coord¡nar y controlar la ejecuc¡ón de Estud¡os y proyectos.

4. lnspeccionar y fiscal¡zar la ejecución de los proyectos.

5. Preparar informes técnicos sobre los estud¡os y proyectos en ejecuc¡ón.
5. Coordinar con la Gerencia Técnica, las modificac¡ones a los d¡seños de los proyectos, luego de

un análisis de los aspectos técnicos y económicos.
Coordinar la ejecución del levantamiento topográfico de acuerdo con los patrones y ba
establec¡das.
Planear, d¡r¡g¡r y controlar el segu¡miento, superv¡s¡ón y control de la ejecución de estudios,
proyectos y obras.
Conducir y controlar el proceso de liquidación y recepción de obras.
Establecer normas y cr¡ter¡os técnicos para el desarrollo de las actividades inherentes con el
puesto.
As¡st¡r o asesorar al Gerente Técn¡co en los asuntos de Proyectos.
Emit¡r informes sobre la aprobación de estud¡os, presupuestos y espec¡f¡caciones técnicas de
los proyectos y servicios.
Dirigir y controlar la elaboración de presupuestos para estudios, proyectos y obras, así como
los térm¡nos de referencia para la contratación de terceros.
Sum¡n¡strar elementos para la elaboración de estud¡os de evaluación, así como informar a la

Oficina de Planeam¡ento el desarrollo de los Cronogramas físicos y financieros de los Contratos
para elaboración de estud¡os, proyectos y/o ejecución de servic¡os por terceros
Establecer procedim¡entos de fiscalización de obras, en permanente interrelación con los

sistemas involucrados.
Velar por la conducción, el mantenim¡ento adecuado del archivo documentario y planoteca

del área.
Analizar los documentos de licitac¡ón, concursos, adjudicaciones d¡rectas, térm¡nos de
referencia y propuestas presentadas (cuando se solic¡te se conformará una com¡s¡ón

encargada).
Transferir para los órganos de la Gerenc¡a Técnica, las obras ejecutadas bajo su

responsabilidad, después de las respect¡vas pruebas y elaborac¡ón de las actas de entrega.
Proponer o elaborar estudios de desarrollo tecnológico, desarrollar ¡nvest¡gac¡ones, recolectar
y analizar datos de la población, consumo y fuentes de abastecimiento de agua, así como el
destino final de los desagúes, tratamiento de las aguas servidas y su afectación al med¡o
amb¡ente.
Promover, coordinar y supervisar los programas de cooperación técnica con el fin de ejecutar
oportunamente los estud¡os y obras previstos en el planeamiento fís¡co de la Empresa.
Velar que todos los trabajadores cuenten con los ¡mplementos de seguridad acorde a la

normat¡vidad de Seguridad y Salud en elTrabajo.
Desarrollar otras func¡ones y atr¡buciones que le sean asignadas por el Gerente Técnico.

a

7

8

9

10

LL.
72.

13

L4

15.

L6

L7

18

19.

20

2t.

22

COORDINACIONES PRINCIPATEs

coord¡nac¡ones lnternas:
/ Gerencia fécnica, Gerenc¡a de Planeam¡ento y Desarrollo, Adm¡n¡stradores y Otros
Coordinac¡ones Externas:
/ Ministerio de vivienda y construcc¡ón, SUNASS, OTASS.

Éi!l0A
GU.nl¡
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FORMACIÓN ACADÉMICA
A) N¡velEducatúo B) Grado (§)/situación a.adémicá y carrera/ espec¡al¡dad

requeaido5

Cl ¿Cole8iature?

lncompleta Complet
a

tgresado(a) Bach¡ller Título/Ucenciatura x
sl

x
N

oPrimar¡a lngeniería, de prefereñcia lngeniería Cú¡|, lngeniería Sanitaria,
lngen¡eria HidÉulica, lngenieria lndustrialoaf¡nes.

Maestria E8re5¿do Grado
o) ¿Habilitac¡ón

profesional?
fécnica Bás¡ca

(1ó 2 años)

Técn¡.a 8ár¡.a
(3 ó 4 años) ooctorado Egresado Grado sl

x
N

o
Universitaria x

coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Gestión de Servicios y/o operaciones y Gestión Empresar¡al.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Curso u otro s¡milar, v¡nculado a las funciones del puesto, que cumpla con acreditar como

mín¡mo veinte (20) horas no acumulables en los últ¡mos d¡ez (10).

Cl Conoc¡m¡entos en Ofimática e ldiomas (No se re u¡ere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Cuatro (04) años
Experiencia específica
A. lndique el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 02 años en cargos como adm¡n¡strador, jefe, supervisor o coordinador en

ent¡dades públicas o privadas, nacionales o internac¡onales, preferentemente en el Sector
Saneam¡ento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t¡empo requer¡do en
el sector público:

/ No menor de 02 años
C, Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

blico o privado:
Jefe de Área o
Departamento

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requis¡to de experiencia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

N¡velde Dom¡n¡o Nivelde DominioOFIMATICA

NO

aplica
Básica lntermedio

IDIOMAS/DIALECTO

NO

apl¡c¿

Básica lñtermed¡o

Procesadorde
textos

x lñglés x

Hojas de
Cálculo

x Quechua

P.oSramas de
presentaciones

x Otros {Especificar)

\Otros
Iespe.ificarl

Otros (Especificar)

o\ro¡
(espe.ifi.ar)

Otros
(especiñcar)

Pract¡cante
profesional

Aux¡liar o
asistente

Anal¡sta x tspecialista Supervisor/
Coord¡nador

Gerente o
D¡reator
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HABITIDADES Y COMPETENCIAS
Control, Organización de la información, Vocación de Servicio, Orientac¡ón a Resultados, Trabajo
en equipo, Liderazgo.

Secundária

x

------r----
¡ r

x

Observaciones:

I

mt--[ F
I
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óRGe¡¡o:
u¡¡rDeD oncÁ¡rca:
PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENOENCIA JERÁRQUICE LIru EIL:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE INGENIERiA Y PROYECTOS

510PR1038
SUPERVISOR DE ESTUDIOS DE PROYECIOS

JEFE DE INGENIERíN Y PROV¡CTOS.

NO APLICA

ANALISTA DE ESTUDIOS DE PRE-INVERSIÓN, ANALISTA DE

PROYECTOS Y OPERARIO.

MISIóN DEI PUESTO

Desarrollar las actividades de programac¡ón, coord¡nación y superv¡sión de la ejecución de Estud¡os
y Proyectos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Efectuar la programación y control de estud¡os y diseños de proyectos.

COORDINACIONES PRINCIPATES

coordinac¡ones lnternas:
/ )efe de la Oficina de lngeniería y Proyectos.
Coordinac¡ones Externas:
r' No aplica.
FORMAOóN ACAOÉMICA

A) N¡velEducatúo B) Gredo (s)/situac¡ón acedém¡c¿ y carrera/ espec¡al¡dad requer¡dos C) ¿Colegi¿tura?

Completa Ea.hiller fítulo/Licenciatura xlncompleta EBresado(a)

st
x

NO
Primar¡a

IBresado GradoSecuñd¿ria Mee§tría

./¿
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1G). SUPERVISOR DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

2. Proponer el diseño y desarrollar proyectos (elaborar estudios y diseños) para la ejecución de
obras de estructura sanitaria.

3. Elaborar normas, ¡nstrucc¡ones e ¡nformac¡ón técnica para la ejecución y diseño, así como,

térm¡nos de referencia para la contratac¡ón de terceros.
4. Elaborar los presupuestos de estudios y diseños.

5. Superv¡sar el avance de estudios y diseños, verificando la documentación legal, el contrato, el

cumpl¡m¡ento de las espec¡ficac¡ones técn¡cas de diseño y cronograma concernientes a los

estud¡os y d¡seños de los proyectos.

6. lnspeccionar y fiscalizar la ejecución de los proyectos.

7. Efectuar la recepción parcial y/o defin¡t¡va de los proyectos.

8. Revisar la conformidad de los Expedientes Técn¡cos de los proyectos y tramitar su aprobación.
9. Elaborar el plan de ¡nvers¡ones, en lo concerniente al desarrollo de estud¡os y proyectos de

¡nversión.
10. Proporcionar a la Jefatura de lngen¡ería la información de proyectos y acc¡ones ejecutadas, así

como la proyección de futuras necesidades.

11. Evaluar el grado de cumplim¡ento de las normas técnicas de control, asícomo los d¡spositivos
legales y administrativos que regulan la acción de la Empresa.

12. Absolver y/o em¡t¡r opinión respecto a consultas formuladas por diversas dependencias en

asuntos de competenc¡a del área.
13. D¡sponer el flujo y retroalimentación de las ¡nformaciones entre las áreas o sectores

involucrados, de forma que se garant¡ce efic¡entemente el cumplimiento de la función.
14. Autor¡zar, previa consulta con la Jefatura de lngen¡ería, las modificaciones a los diseños de los

proyectos.
15. Desarrollar funciones y atr¡buciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de

lngeniería y Proyectos.

lngeniería Civ¡l, lngeniería Senitaria o afines.
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Técñ¡ca gás¡ce

(1ó 2 años)

D. ¿Heb¡l¡t.cióñ
prolesional?

Técnaca Básica

(3 ó 4 años) ooctorado Egresado Grado sl
x

NO

Universitari¿ x x

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

documentos):
/ Manejo de Ms Proyect, S10, AutocAD, Sewer Cada.

B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Diplomado en lngen¡ería Sanitaria, Seguridad lndustrial, S¡stema Nacional de lnversión Pública,

Gestión de Riesgos en Obras.
/ Curso de Espec¡al¡zac¡ón en Elaboración de Expedientes Técn¡cos, Res¡dencia y Supervisión de

Obras, Valorizaciones y Liquidaciones de Obras.
Conoc¡m¡entos en Ofimática e ldiomas No se u¡ere sustentar con documentos):

Nivelde Dominio

PERIENCIA

a general
Mayor a Cuatro (04) años.

Experiencia específica
A. lndique el tiempo de exper¡enc¡a requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale elt¡empo requerido en

el sector público:
/ No menor de 02 años.
c. Marque el nivel mínimo de puesto que se requ¡ere como experiencia; ya sea en el sector

blico o

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requis¡to de experiencia; en caso ex¡stiera
algo ad¡c¡onal para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organización de la información, Vocación de Servicio, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo
en equ¡po, L¡derazgo.

110/r11. ANAUSTA DE ESTUDTOS DE PRE-TNVERStÓN

GANO: GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE INGENIERíA Y PROYECTOS

510PR2005
NIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

N¡velde Dominio IDIOMAS/DIALECTO

NO

epl¡ca

Básica

oFrMAnci
NO

aplica
8ás¡ca lntermedio

xProcesador de
textoS

x lnBlés

xHojás de
Cálculo

x Queahua

Programas de
present¡aiones

x Otros (Especit¡c¿r)

Otros
(espéc¡ficar)

Otros (Especificar)

Otros
(espec¡ficar)

Otros
(espe.if¡car)

Observaciones:

Analila da
Efudio de Pré

x
Eludio de Oirector

ApRoBAoo poR AcuERDo oE otRECToRlo N. 09 EN sEStóN oRDtNAR|A N. oo8-2024
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lntermed¡o
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=

IDENTIFICACIÓN DEt PUESTO
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NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICE LIruEEL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

ANATISTA DE ESTUDIOS DE PRE.INVERSIóN

JEFE DE TA OFICINA DE INGENIERIA Y PROYECTOS.

NO APLICA

MISIóN DET PUESTO

Reg¡strar, analizar, diseñar y formular estud¡os de Proyectos de Pre-lnvers¡ón.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Elaborar los estud¡os de Pre-¡nversión.
2. Registrar los Estudios en el Banco de Proyectos del Sistema Nacional de lnversión Pública (SNIP).

3. Presentar los Estudios de Pre-lnversión al Supervisor de Estudios y Proyectos cuidando que esté
acorde a las normatividades establecidas por el SNIP v¡gentes.

4. Preparar informes técnicos sobre los estudios de Pre-lnversión.
5. Asegurar el cumpl¡m¡ento del flujo y retroal¡mentación de información entre las áreas

involucradas en el proceso de formulac¡ón de estud¡os de Pre-inversión.
6. Asegurar el cumplim¡ento de las normas técnicas de control, así como los disposit¡vos legales y

adm¡n¡strativos que regulan la acción de la Empresa sobre los aspectos de formulación de

Estud¡os de Pre-lnversión.
7. Cu¡dar que los estudios de Pre-inversión hayan sido formulados en base a los contenid

mínimos, parámetros, metodologías y normat¡vidades técnicas establecidas por el SNIP.

8. lnformar al Supervisor la proyección de futuras necesidades que perm¡tan la ejecución de
proyecto.

9. Desarrollar otras func¡ones y atr¡buciones que le sean asignadas por el Jefe de lngen¡ería y
Proyectos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord¡naciones lnternas:
/ Jefe de la Ofic¡na de lngeniería y Proyectos, Supervisor de Estud¡o de Proyectos
Coord¡naciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA
A. NúplEducetivo B. Grado (s)/s¡tuación ecadémica y carrera/ especiaiidad requeridos

EBresedo(a) Ba.hiller Título/[icenc¡atura x x
NO

Primaria lñtenieria Civil, Arquitectura o afrnes.

Seaunderie Maestríe Egresado

D. ¿Hablitación
profesional?

Técn¡aa Básica
(r ó 2 años)

Técnica Básica
(3 ó 4 añor) Doctorado Egresado G rado sl

x
NO

Uñiversitaria x x

coNoctMrENTos
A! Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conoc¡m¡ento de diseño de infraestructuras como PTAP, PTAR, Reservor¡os o Estac¡ones de

Bombeo, AutoCAD, Watercard, Sewercard, MS Project y S10, Formac¡ón en Gestión de
Proyectos.

B) Curcos y programas de espec¡alización requeridos y sustentados con documentos:
/ Curso en INVIERTE PE.

C) Conocimientos en Ofimática e ldiomas No se re u¡ere sustentar con documentos
OFIM frca liivelde Dom¡nio IDIOMAS/OIALECTO Nivelde Dom¡n¡o
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lnaompleta Coñpleta
st

Grado
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NO

apl¡ca

Básica lntermed¡o Avanzado NO

apl¡ca

Básica

Procerador de
textos

x lnglés

Hojas de
cálculo

x Quechua x

Protramas de

Pteleñtáciones
x Otros (Espec¡fica4

Otros
(espec¡fi.ar)

Otros (Especilicar)

Otros
(espe.¡ficar)

Otros
(espec¡f¡car)

Observac¡ones:IIII
I

EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Mayor de Tres (03) años
Experiencia específica
A. lnd¡que el t¡empo de experiencia requer¡da para el puesto en la función o la materia:y' No menor de 18 meses en el desempeño de func¡ones s¡milares y/o relacionadas.
B. En base a la exper¡encia requerida para el puesto (parte A), señale elt¡empo reguer¡do en

el sector público:
/ No menorde 18 meses
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

blico o

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡s¡to de exper¡enc¡a; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

ABILIDADES Y COMPETENCIAS

trol, Organ¡zac¡ón de la información, Vocación de Servicio, Or¡entación a Resultados, Trabajo
en uipo, Liderazgo.

112/114. ANALTSTA DE PROYECTOS

x
Estudio de Pre Estud¡ode

ORGANO:

UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICE LI¡¡¡EL:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE INGENIERíA Y PROYECTOS

510PR2012
ANALISTA DE PROYECTOS

JEFE DE INGENIERIA Y PROYECTOS

NO APLICA

MI$ÓN DET PUESTO

Analizar, diseñar y formular estudios def¡n¡tivos o expedientes técnicos de proyectos de lnversión,
para su ejecución.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Elaborar los estud¡os def¡n¡t¡vos o exped¡entes técnicos de los proyectos viabilizados y
deb¡damente autorizados para su ejecuc¡ón.
Preparar informes técn¡cos sobre los estudios definit¡vos o exped¡entes técnicos que le sean
requeridos.

. Asegurar el cumpl¡m¡ento de las normas técnicas de control, así como los dispos¡tivos legales y
admin¡strat¡vos que regulan la acción de la Empresa sobre los aspectos de formulación de
Estud¡os def¡n¡t¡vos o expedientes técnicos.
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4. Elaborar los Expedientes Técn¡cos de los proyectos, asegurando que su conten¡do presente:

Memoria descriptiva, especificaciones técnicas, metrados, presupuestos, análisis de costos
un¡tarios, reporte de insumos, fórmula polinómica, presupuesto analít¡co, cronogramas, planos
y otros que sean requeridos de acuerdo a las normatividades y parámetros establecidos para su

elaboración.
5. Cuidar que los expedientes técn¡cos guarden coherencia con los estudios de pre-inversión

viabilizados y estén acorde a las normatividades del SNIP.

6. Preparar y presentar los informes mediante los formatos establec¡dos en el SNIP al Supervisor
para su trámite respectivo.

7. lnformar al Supervisor la proyección de futuras necesidades que perm¡tan la ejecución del
proyecto.

8. Desarrollar otras funciones y atribuciones que le sean asignadas por el Jefe de lngeniería y
Proyectos.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ lefe de la oficina de lngeniería y Proyectos, supervisor de Estud¡o de Proyectos
coord¡naciones Externas:
/ No aplica.

FORMAOÓN ACADÉMICA
B. Grado (s)/situeción académica y carrera/ especialidad requeridos C. ¿Coleg¡atura?

lncompleta Completa Bachille¡ Título/[¡cenc¡atura x
SI

x
N

oPrimaria lngeniería Civil, Arquitectura o aflnes

Maestría EBresado Grado

fécnica 8ás¡ca
(1ó 2 años)

fécnica Bás¡ca

(3 ó 4 años) Dodorado Egresado Grado st N

o
Universitaria

C) Conocimientos en Ofimática e ldiomas (No se re uiere sustentar con documentos
Nivelde Dominio Nivelde Domin¡oOFIMATICA

No

aplica
Básice lñtermedio

IDIOMAS/DIALECTO

No

aplica
Básica lñtermedio

Procesador de
textos

x lnglés

Hojas de
Cálculo

Quechua

Programas de
presentac¡ones

x Otros {Especificar)

Otros
(espec¡ficar)

Otros (€spec¡ficar)

Otros
(especificar)

Otros
(especificar)

Observaciones:
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coNocrMrENTos
A! Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Conoc¡m¡ento de diseño de infraestructuras como PTAP, PTAR, Reservorios o Estac¡ones de

Bombeo, AutoCAD, Watercard, Sewercard, MS Project y 510, Formación en Gestión de
Proyectos.

B) Cursos y programas de especializac¡ón requeridos y sustentados con documentos:
/ Curso en INVIERTE PE.

A. N¡vel Educativo

Egresado(a)

Secundar¡a

D. ¿Hab¡l¡tac¡ón
profesional?

x x

x

x

.{**"
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EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Mayor de Tres (03) años
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:y' No menor de 18 meses en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experienc¡a requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en

el sector público:
/ No menor de 18 meses
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya srra en el sector

público o privado:

9Yerlos

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en taso existiera
algo adicional para el puesto.

11s. rÉcrrcoropóennro

óRe¡'¡o: GERENoATÉcNtcA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INGENIERíA Y PROYECTOS

PUESTO ESTRUCTURAL: 51OTC2O68

NOMBRE DELPUESTO: TECilTCOTOPÓGRAFO

DEPENDENCIA JERARQUIC,A LINEAL: JEFE DE INGENIERÍA V PNOYECÍOS

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NOAPLICA
UESTOS A SU CARGO

MISIÓN DET PUESTo

Ejecutar trabajos de topografía replanteos y nivelación de terrenos a fin de mantener actual¡zada
la cartografía en el ámb¡to de serv¡cio de SEDACHIMBOTE del catastro de agua potable. Asegurar la

complet¡tud e integridad de Ia información de planimetría y alt¡metría de centros poblados,

manzanas, predios, ejes viales, límites políticos y operacionales, y/o o zonas de expansión urbana.
Capturar la información de ubicación y característ¡cas de redes, elementos operacionales y
conexiones domic¡l¡arias de agua potable o de obras de extensión o rehabilitación de
infraestructura ejecutadas por SEDACHIMBOTE, por contratistas de SEDACHIMBOTE o de otras
entidades estatales.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Ejecutar levantamientos topográficos (plan¡metría y nlvelaciones) de áreas relacionadas con él

ámb¡to de los serv¡cios.
2. Levantar la ¡nformación de ubicación y características dist¡ntivas de elementos de la

infraestructura del servicio de aBua potable en las áreas sol¡citadas s¡gu¡endo el modelo de
datos de las Geodatabases del sistema de información geográfico

3. D¡g¡tal¡zación e ¡ngreso a la base geográfica de los nuevos centros poblados y/o zonas de
expansión urbana en el ámbito de serv¡c¡o incluyendo manzanas, predios, ejes v¡ales, lím¡tes
políticos y operacionales.

4. Elaborar informes de cada act¡vidad realizada y entregar la información de los levantamientos
topográficos, memor¡as de cálculo, carteras electrón¡cas, planos y perfiles siguiendo los

formatos aprobados.
5. Apoyar la materialización de puntos de control para mantener actualizada la base geográfica.
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HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocación de Serv¡c¡o, Orientación a Resultados, Trabajo
en equ¡po, Liderazgo.
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5. Apoyar las verificaciones de campo de lím¡tes geográficos de los sectores operat¡vos de agua
potable.

7. Velar por el estado operativo y el manten¡m¡ento prevent¡vo y correctivo de los equipos de
topografía.

8. Mantener ordenado por sectores operacionales de agua potable el archivo documentario y
planoteca.

9. Desarrollar actividades que le sean asignadas por el supervisor relacionadas con la cartografía
en el ámb¡to de servic¡o.

10. Desarrollar otras funciones y atr¡buc¡ones que le sean as¡gnadas por el Jefe de la Oficina de
lngeniería y Proyectos.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ Jefe de la oficina de lngeniería y Proyectos

Coord¡naciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA
A) Nivel Educativo B) Grado (s)/5ituación ac¿démica y carrera/ especialidad requeridos

lncompleta tBresado(a) Bachiller Titulo/Ucenc¡atura x
sl NO

Pr¡maria lñgeniería, fopograf ia

Secundar¡a Maestr¡a Egresado

D) ¿Habilitación
profes¡onal?

Técn¡ca &isica
(1ó 2 años)

x

Técnica gásica

(3 ó4 años) ooctorado Egresado Grado st NO

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

documentos):
/ Conoc¡mientos relacionados a la materia.
Bl Cursos y programas de espec¡al¡¿ac¡ón requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica.
c Conoc¡m¡entos en Ofimática e ldíomas uiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Mayor a Cuatro (04) años
Experiencia específica
A. lnd¡que el t¡empo de exper¡encia requerida para el puesto en la func¡ón o la materia:
/ No menor de 02 años y medio en el desempeño de funciones s¡m¡lares y/o relacionad

N¡velde Ooñinio Nivéld. Domin¡oOFIMATICA

NO

aplica
Bá,ica

r0¡oMAs/Drat-EcTo
No
apl¡ca

gásac¿ lntermedio

Procesador de
textog

x lnSlés x

Hojas de
Cálculo

x Quechua x

Programas de
presentaciones

x Otros (Especificad

Otros
(especiflca4

Otros (Especificar)

Olros
(espec¡ficar)

otros
(espec¡ficar)

Observaaiones:

¿

r
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B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requer¡do en
el sector público:

/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requ¡ere como experienc¡a; ya sea en el sector

público o privado:
Pract¡cante
profesional

Aux¡li¿r
Operatño

Operario Operador
de Gmpo x

fécnico
Topógrafo

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de exper¡enc¡a; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS
Vocación de Servic¡o, Orientación a Resultados, Trabajo en equ¡po.

116. SUPERVISOR DE OBRA§ CIVITES

óRca¡¡o: GERENCTA TÉcNrcA
UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE INGENIERíA Y PROYECTOS

PUESTO ESTRUCTURAL: 510PR10¿14

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE OBRAS ClVltES
DEPENDENCIA JERANQUICA U¡¡TII: JEFE DE INGENIERíA Y PROYECTOS.

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO: MAESTRO DE OBRA Y OPERARIOS

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Superv¡sar y evaluar los trabajos de replanteo e instalación de redes
Evaluar y controlar la ejecución de obras.
lnspeccionar y fiscalizar la ejecución de obras3

É

4. ' Efectuar la recepción parcial y/o definitiva de las obras.
5. lnformar a Catastro Técn¡co acerca de las modificaciones y/o nuevas obras efectuadas y/o

recibidas respectivamente.
6. Aprobar el protocolo de pruebas y ensayos pre-operativos de las obras en ejecución.
7. Efectuar la programación y control de la ejecuc¡ón de las obras.
8. Anal¡zar y dar opinión sobre la documentación de Licitación, Concurso, Adjudicación Directa,

Térm¡nos de Referencia y propuestas presentadas.

9. Elaborar instrucc¡ones e información técnica para la ejecuc¡ón de obras, así como los

requer¡m¡entos técn¡cos para la contratac¡ón de terceros.
10. Orientar los parámetros técnicos de ejecución de las obras.
11. Disponer le preparación de la información mensual sobre la ejecución de obras e informar a la

Jefatura de Ingeniería.
12. Evaluar y controlar los avances físicos y financieros en las obras.
13. Velar por el cumpl¡m¡ento de las cláusulas contractuales de la obra en ejecuc¡ón.
4. Evaluar y preparar los informes técnicos de obras, así como las liquidaciones de acuerdo a la

información proporcionada por el As¡stente de Obras o Capataz según sea el caso.

15. Programar los servic¡os de apoyo para culminar la ejecución de las obras en los plazos
prefijados inicialmente.

16. Coordinar con la Jefatura de lngeniería las modificaciones en los diseños tanto en aspectos

, técnicos y económicos de las obras para su autor¡zación.
/17. Evaluar la calidad de los diseños que estén acorde con las especificaciones técnicas de las

obras.
18. Evaluary tram¡tar las valorizaciones relacionados a los contratos de obras-
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Técnico de
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MISIóN DEt PUESTO

Desarrollar las actividades de programación, coordinación y supervisión de la ejecuc¡ón de obras.
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19. Proponer a la Jefatura de lngeniería las modificaciones a los diseños y replanteo de obra, luego
de un estud¡o cu¡dadoso de los aspectos técnicos y económicos

20. Evaluar los resultados en cuanto a calidad y cantidad de materiales ut¡l¡zados en la ejecución
de obras.

21. Cert¡ficar en el lugar las pruebas de calidad de los materiales utilizados durante la ejecución de

las obras.
22. Efectuar el per¡taje técnico por med¡os prop¡os o de terceros que estén relacionados a

propiedades de la Empresa.

23. Disponer el muestreo de los informes catastrales sum¡nistrados por el Equipo de Catastro
Técn¡co para su opinión y posterior aprobación para el caso de obras contratadas.

24. D¡sponer la ¡nstalac¡ón de nuevas conex¡ones dom¡ciliarias en coord¡nación con la Jefatura de
Comercialización de la Gerenc¡a Comerc¡al.

25. Superv¡sar el avance de la ejecución de los proyectos.

26. Mantener permanentemente informado a Catastro Técnico respecto a las modificaciones y/o
nuevos proyectos efectuadas y/o recibidos.

27. Velar que todos los trabajadores cuenten con los ¡mplementos de seguridad acorde a la

normatividad de segur¡dad y salud en el trabajo.
28. Desarrollar otras func¡ones y atribuc¡ones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord¡naciones lnternas:
/ Jefe de la Oficina de lnBeniería y Proyectos

Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA
A) NivelEducátivo C) ¿Colegi¿tur¿?

lñcornpleta Completa Egresado(a) Bachiller Tíiulo/Licenc¡átur¿ x
sl

x

ln8en¡ería Civil, lnSen¡ería San¡tar¡a o ¿fines.

Secundaria Maestrie EBresado Grado
O. ¿Hab¡litacióñ

profes¡on¿l?fécn¡ca Básica

(1ó 2 añosl

fécnica 8ásica
(3 ó 4 años) Doctorado Egresado Grado st

x
NO

Universitaria x x

coNocrMrENTos
A) Conocimientos Técnicos principales requer¡dos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
r' Manejo de Ms Proyect, S10, AutoCAD, Sewer Cada.

B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Diplomado en hgen¡ería Sanitaria, Seguridad lndustrial, Sistema Nacionalde lnversión Pública,

Gest¡ón de R¡esgos en Obras.
/ Curso de Especial¡zac¡ón en Elaboración de Expedientes Técn¡cos, Residencia y Superv¡sión de

Obras, Valor¡zac¡ones y Liquidaciones de Obras.
Cl Conoc¡mientos en Ofimát¡ca e ldiomas No se re uiere sustentar con documentos

Nivelde Domiñio Nivelde Oorñin¡ooFrMAncA

NO

ap!ica
Básica lñtermedio

totoMAs/DtAtEcTo

No

aplica
Básica

Procesador de
textos

x lnSlés x G
c{xti¡l
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Hojas de
Cálculo

x Quechua x

Programas de
pfesentac¡oñes

x Otros (Especific¿rl

Otros
(espec¡ficar)

Otros (E5pecificar)

otros
(especiñcarl

Otros
(esp€cificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Mayo¡ a Cuatro (04) años

Experiencia específica
A. lnd¡que el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 02 años en el desempeño de func¡ones s¡milares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale elt¡empo requer¡do en

el sector público:
/ No menor de O2 años.

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
blico o o:

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requis¡to de exper¡enc¡a; en caso ex¡st¡era

algo ad¡c¡onal para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocac¡ón de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo

n equipo, LiderazBo.

11 ASISTENTE OE OBRAS

óRGar.¡o:
UNIDAD ORGÁNICA:
PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINTEL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE INGENIERíA Y PROYECTOS

510PR2025
ASISTENTE DE OBRAS

SUPERVISOR DE OBRAS CIVILES.

NO APLICA

MISIÓN DEt PUESTO

Ejecutar, lnspeccionar, Coord¡nar, Supervisar y Controlar que las Obras ejecutadas bajo la

modalidad de administración directa, ind¡recta y otras, se encuentren dentro de los parámetros

establecidos; desde la firma del contrato hasta la liquidación de la obra.

FUNCIONES DEI PUESTO

1. Organ¡zar, d¡r¡g¡r y controlar la ejecución de obras de infraestructura sanitaria de agua potable
y alcantarillado en conformidad con los exped¡entes técnicos.

2. Establecer y coordinar con los consultores y/o contrat¡stas y áreas responsables las alternat¡vas
de solución de los problemas que se presenten en la ejecución de las obras.
Efectuar la dirección técn¡ca de los Proyectos de lnversión ejecutadas por administrac¡ón
d ¡recta.

4. Mantener actual¡zado el Cuaderno de Obra, debidamente foliado, legalizado e ind¡cando las

fechas de in¡c¡o y term¡no de los trabajos, mod¡ficac¡ones, autorizaciones, avances mensuales,

x
O¡réctorObrá
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controles diarios de ¡ngreso y salida de mater¡ales y personal, así como los problemas que

afecten el cronograma establec¡do.

5. Llevar el registro y control del avance físico y económico de la ejecución de las obras.
6. Controlar la cal¡dad de los materiales, mano de obra y equipos, de acuerdo al exped¡ente

técn¡co.
7. Remit¡r a las áreas operat¡vas, comerciales y contables la documentac¡ón e información

necesaria para la operación y mantenimiento de las obras ejecutadas.
8. Encargarse, bajo responsab¡lidad, del archivo y custodia de los expedientes técnicos,

contratos, propuestas técn¡cas y económ¡cas, documentos de saneam¡ento fís¡co legal y demás
documentos.

9. Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, el Reglamento de Seguridad y Salud en el
Trabajo, con las normas de Control Interno y d¡spos¡ciones legales adm¡n¡strativas vigentes.

10. Realizar las demás funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmed¡ato.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones lnternas:
/ Supervisor de obras c¡v¡les
Coordinac¡ones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA
A- Nivel Educativo B Grado (s)/s¡tuac¡ón académ¡ca y carrera/ especialidad

reque.idos
C, ¿Cole8iatura?

lncompleta Completa Egresado(a) Bachiller Título/Licenciatura x
st

x
N

o
Paimaria lngeniería Civil, lngeriería 5añitaria, Arquitectura o af¡nes.

Seaundar¡a Maestría €Bresado Gredo

Técnica Básica
(1ó 2 años)

fécnica Bás¡ca

(3 ó 4 año!) Doctorado 6rado s¡

x
N

o
Universitaria x x

coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Manejo de Ms Proyect, Conocimientos en Ley de Contratac¡ones y Reglamento Nacional de

Edificaciones.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Curso en Proced¡mientos Constructivos, Liquidaciones y Valorizaciones o afines.

c)
Curso se INVIERTE PE

Conocim¡ento en Of¡mática e ldiomas No se uiere sustentar con documentos):
oFtMATrcA

No

aplica
8ásica lñtermedio

IDIOMAS/DIAI-ECTO

No
aplica

Básica lntermedio

Procesádorde
textos

lnglés x

Hojas de
cálculo

x Quechua

Pro8rames de
presentaciones

x Otros (Especificar)

Otros
(especificar)

Otros (Espec¡ficar)

Otros
(especific¿r)

Otros
(especificar)

Observaciones:

/a
GtñEllcl¡
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A. ¿Habilitacióñ
profesioñal?

Egresado

f[----T-----

Il

N¡velde Domin¡o

x

x

--_]

I ff
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I

EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Mayor a Tres (03) años.
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de exper¡enc¡a requerida para el puesto en la funcíón o la mater¡a:
/ No menor de 18 meses en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte Al, señale elt¡empo requerido en

el sector público:
/ No menorde 18 meses
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o rivado:

118/119. MAESTRO DE OBRA

óRctlrlo: GERENCIA TÉcNrcA

UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE INGENIERíA Y PROYECTOS

PUESTO ESTRUCTURAL: 51OTC1O15

NOMBRE DEL PUESTO: - MAESTRO DE OBRA
DEPENDENCIA JERÁNQUICN LINEAL: SUPERVISOR DE OBRAS CIVILES

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO: OPERARIO.

MISIóN DEt PUESTO

Ejecutar activ¡dades de conducción operat¡va en la supervisión y ejecución de obras, en

concordancia con las normas y procedimientos establec¡dos.

FUNCIONES DEt PUESTO

lmpartir ¡nstrucc¡ones específicas al Operario para la ejecución de las obras.
Sol¡c¡tar materiales para la ejecución de obras y verificar la disponibilldad de los mismos.
Supervisar la ejecución de las operaciones de ¡nstalación de nuevas conexiones dom¡c¡l¡arias.
Velar por las propiedades de la Empresa e informar cualquier incidencia al Supervisor.
Realizar el seguimiento y control de la ejecución de los trabajos de las obras, de acuerdo a las

normas y reglamentos.
Reportar al Superv¡sor el control sobre el inicio y fin de cada obra, así como las ocurrencias más

saltantes.
Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por el Superv¡sor de Obras Civiles.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinac¡ones lnternas:
/ Supervisor de Obras Civiles
Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA

1

2

f

4

5

6

7

x

oe¡se{

A) N¡vel Educat¡vo B) Grado (s)/s¡tuación académice y carrera/ especielidad requeridos C) ¿Colegiatura?

Completa Egresado(a) Bachiller fítulo/L¡cenciatura x

t67

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de exper¡enc¡a; en caso ex¡stiera
algo adic¡onal para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organización de la información, Vocac¡ón de Servicio, Orientac¡ón a Resultados, Trabajo

en equipo, Liderazgo.

lncompleta
If
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Primaria Este requ¡s¡to puede sustituirse con la acreditación de experienc¡a
profesional no menor de ocho (08) años en seclor saneam¡ento.
s¡empre que haya desempeñado func¡ones sim¡lares o
relac¡onadas al cargo.

st NO

Maestría EgresadoSecundari¿ Grado

Técniaa Bá5ica

(1ó 2 ¿ños)
x x A. ¿Habilitación

profesioñal?

Doctorado Egresado Grado
Técnica Básica

(3 ó4 años) sr NO

Universitaria II
coNoctMtENTos
A) Conoc¡m¡entos Técn¡cos principales requer¡dos para el puesto (No se requ¡ere sustentar

documentos):
Conoc¡mientos relacionados a la materia.
Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
No aplica.
Conoc¡miento de Ofimática e ldiomas No se uiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Exper¡encia teneral
/ Mayo¡ a C¡nco (05) años
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ Haber laborado mínimo Tres (03) años en puestos s¡milares.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en

el sector público:
/ No apl¡ca.

c. Marque el nivel mín¡mo de puesto que se requiere como exper¡enc¡a; ya sea en el sector
úblico o

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requis¡to de exper¡enc¡a; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Orientac¡ón a Resultados, Trabajo en equipo

120/135. OPERARTO

B)

c)
Nivelde Dominio Nivelde Dominio

Bás¡cá lñtermedio
rDroMAs/DrarEcTo

No
aplica

Bás¡ca

of rMAncÁ
No
aplica

x xProcesador de
textoS

Hojas de
Cálcr¡lo

x Quechua x

ProSremas de
preseniaciones

x Otros (Especificar)

Otros
(espec¡ficar)

Otros (Espec¡f¡car)

Otros
(espec¡fi.ar)

Otros
(espec¡fi.er) IIII

Auxiliar
Operal¡vo

Operar¡o Operadorde
Campo

fécn¡co de
Oper¿ciones

Maestro de
Obr¿

Practicañle
proferional

óncr¡,ro:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁNQUICN IITgAI:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE INGENIERfA Y PROYECTOS

510TC4029
OPERARIO
MAESTRO DE OBRA.

ApRoBAoo poR AcuERDo DE DrREcroRro N. 09 EN sESróN oRDTNARTA No oo8-2024
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MISIóN DEt PUESTO

E¡ecutar trabajos operativos comprendidos en la ejecución de obras.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Efectuar los trabajos de ejecuc¡ón de obras de acuerdo a las indicaciones del Maestro de Obra o
del Supervisor en los aspectos de reparación de líneas de impulsión y aducción, redes de agua
potable y alcantarillado e instalación de nuevas conexiones de agua y desagúe y otras que le
sean requeridas.

2. Mantener en buen estado las herramientas de trabajo designadas para ejecutar las obras.
3. lnformar al Maestro de Obra sobre los resultados de los trabajos del día.

4. Velar por el cuidado de los equipos y herram¡entas a su cargo.
5. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por el Maestro de Obra.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones lnternas:
/ Jefe de la Oficina de lngeniería y Proyectos
Coordinac¡ones Externas:
/ No aplica.

ORMACIóN ACADÉMICA
A) N¡vel€ducat¡vo 8)Grado (s)/situac¡ón académ¡ca y carrera/ especialidad requeridos C) ¿Coleg¡atura?

lncompleta Completa x Bachiller Titulo/Liceñciature
5l NO

5ecund¡ria x x Maestría Egresado

Técn¡aa Ms¡ca
(1ó 2 ¿ños)

Técnica Básic¡
(3 ó 4 eños) Doctoredo EBresado sl NO

Univers¡tari¡

coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técn¡cos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
Conocimientos relac¡onados a la materia.
Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
No apl¡ca.

Conocim¡entos en Of¡mát¡ca e ld¡omas (No se requ¡ere sustentar con documentos

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

B)

c)
Nivelde Dom¡n¡ooFrMÁTrca

lntermedio Avan¿ado

IDIOMAS/DIALECTO

No
apl¡c¿

BásicaNo
apl¡ca

8ásica

xlnglés

Hojas de Cálculo x Quechua x

ProSram¡s de
presenlacioñes

x Otros (Especificar)

Otros
(espec¡fic¿r)

Otros (Especificar)

Otros
(espe.¡ficar)

Otros

)(espec¡fiér)

Observ¿ciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Mayor a Dos (02) años
Experiencia específica
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Pr¡ñaria

6rado
D. ¿Hab¡litac¡ón

profes¡on¿l?

Grado

lttt

N¡velde Dom¡n¡o
lntermedio

Procesador de
textos
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x Operario operador de
Campo

fécn¡co de
Operaa¡oñes

A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 01 año en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale elt¡empo requerido en

el sector público:
/ No aplica
C, Marque el nivel mínimo de puesto que se requ¡ere como exper¡encia; ya sea en el sector

úblico o rivado:

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡s¡to de experienc¡a; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Orientac¡ón a Resultados, Trabajo en equ¡po

5.5.1.2 OFICINA DE CATASTRO TÉCNICO

A. ATCANCE FUNCIONAI
La Jefatura de Catastro Técnico es la dependencia encargada de la planificación

dirección, ejecución, supervisión, evaluac¡ón y actualización de los catastros técnicos de
los servicios de agua potable y alcantarillado. Los catastros técnicos contienen la

información de ubicación y característ¡cas físicas de los elementos componentes de la
¡nfraestructura de prestación de los serv¡c¡os de agua potable y alcantarillado en el

ámb¡to de serv¡c¡o de SEDACHIMBOTE.

B. FUNCIONES GENERALES

1. Coordinar, controlar y actualizar el Catastro Técnico de redes, equipos e

instalac¡ones.
2. Actual¡zar la información del catastro técnico de agua potable y del catastro técnico

de alcantarillado.
3. Asegurar la ejecución de los procesos de captura y procesamiento de la información

de la infraestructura de los serv¡c¡os de agua potable y saneam¡ento conforme a las

buenas práct¡cas del sector.
4. Actualizar los archivos de b¡enes catastrales.
5. Efectuar el levantamiento y calif¡cac¡ones de las informaciones técnicas necesar¡as

para la formulación y manten¡m¡ento del catastro.
5. Actual¡zar la información de la infraestructura de los subs¡stemas de captación,

potabil¡zac¡ón, almacenam¡ento y d¡stribución, ¡ncluidos los elementos de med¡ción
y control operacional; También debe mantener actual¡zada la información de las

activ¡dades de detección y reparación de fugas y daños en la ¡nfraestructura del
serv¡cio de agua potable.

7. Asegurar la vigencia de la estructura de la base de datos del sistema de información
geográfico; asegurar la actualidad de la cartografía delámbito de serv¡cio y los límites
geográficos de los sectores operat¡vos de prestación de los serv¡cios.

8. Elaborar informes, planos, mapas y listados de información de los catastros de agua
potable y alcantarillado por iniciativa prop¡a y/o a sol¡citud de terceros.

9. Custod¡ar el archivo documentar¡o en med¡o magnético y la planoteca de la

¡nfraestructura de los servicios de agua potable y saneam¡ento.
10. Desarrollar otras activ¡dades que le sean asignadas por la Gerencia Técn¡ca dentro

del ámbito funcional de la jefatura.

C. ESTRUCTURA DE PUESTOS
Unidad O.Báñica: OFICINA DE CATASTRO TÉCNICO

Item Puesto Grupo Ocupac¡onal
136 Jefe de Catastro Técnico EJECUTIVO

tl7 Supervisor de Catastro PROFESIONAL K
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Auxil¡ar
Operátivo

Maelro de
obra

Practicante
profesional
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138 Técnico Topógrafo TÉCNICO

t39lL4O PROFESIONAL

t4LlL4Z Asistente de Ed¡ción SIG PROFESIONAL

1431L44 Auxilia r Catastral TÉcNrco
1451L53 Operar¡o de Catastro TÉCNICO

136. JEFE DE CATASTRO TÉCNICO

ónca¡ro:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICI I¡¡¡gIL:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE CATASTRO TECNICO

510EJ1004

JEFE DE CATASTRO TECNICO

GERENTE TÉCNICO

NO APLICA

SUPERVISOR DE CATASTRO, TÉCNICO TOPóGRAFO,

ANALISTA CATASTRAI- ASISTENTE EN EDICIóN SIG, AUXILIAR

CATASTRAL, OPERARIO DE CATASTRO.

ISIÓN DEL PUESTO

ljefe de la Ofic¡na de catastro técn¡co es responsable de asegurar la actualidad, verosimil¡tud y
bompletitud de la información de los catastros técnicos de la ¡nfraestructura de los servic¡os de agua
potable y alcantar¡llado en el ámbito de servic¡o de SEDACHIMBOTE.

UNCIONES DEL PUESTO

Responder por la actualización permanente, complet¡tud y veros¡mil¡tud de la información de
los catastros técnicos de la infraestructura de los servicios de agua potable y alcantarlllado en
las Geodatabases del sistema de información geográfico de SEDACHIMBOTE.

2. Elaborar el plan de trabajo anual de la jefatura y sus equipos para el cumplimiento de metas
de actualización de la información de los catastros técnicos con recursos y personal propios.

3. Plantear in¡c¡at¡vas just¡f¡cadas de inversión y/o de contratación de servicios con terceros para

complementar la gestión de la jefatura y sus equ¡pos para el cumplimiento de metas de

actualización de la información de los catastros técn¡cos
4. Asegurar los procedimientos de captura y procesam¡ento de la información de los catastros en

campo y oficina.
5. Asegurar la ¡ncorporac¡ón al catastro técnico de nuevas redes o elementos operacionales

¡nstaladas por SEDACHIMBOTE o por terceros de todo orden. Asegurar la ¡dent¡ficación de
redes o elementos sacados de servicio.

6. Asegurar la incorporación al SIG de la información de las actividades de búsqueda y reparación
de fugas.

7. Asegurar la vigencia de la estructura de datos del sistema de información geográfico de

SEDACHIMBOTE

8. Asegurar la vigenc¡a de la cartografía y la base datos geográfica del ámbito de servicio de
SEDACHIMBOTE.

9. Asegurar la vigencia de los límites geográficos de los sectores operat¡vos de agua potable.
10. Asegurar la cal¡dad y trazabilidad de la información incorporada a las Geodatabases.
11. Mantener actual¡zadas las rutas de inspecc¡ón y mantenimiento de elementos operac¡onales

en una capa del s¡stema de información geográfico.
12. Autorizar la entrega de planos, mapas, informes y listados a otras dependenc¡as de

SEDACHIMBOTE. En el caso de sol¡c¡tudes externas deberá tener autorizac¡ón de Gerente
general.

13. Asegurar el manten¡m¡ento adecuado de las Geodatabases de los catastros, el archivo
documentario en medio magnético y la planoteca de los catastros.

14. Realizar la toma de muestras de efluentes no domést¡cos en los d¡ferentes puntos establecidos
de acuerdo a métodos y procedimientos estandar¡zados, cuando sea necesario.

ApRoBADo poR AcuERDo DE DrREcroRro N" 09 EN sEStóN oRDTNARTA N. 008-2024
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15. Elabora línea base de calidad de aguas residuales de los pr¡ncipales colectores de las d¡ferentes
localidades bajo la jur¡sdicc¡ón de la EPS SEDACHIMBOTE S.A.

16. Coordinar con la Gerencia Comercial y el laboratorio acred¡tado, la toma de muestras de las

descargas de desagües no domésticas.
17. Elaborac¡ón de documentos necesarios para el proceso de fiscalización VMA, elaborac¡ón de

los términos de referencia para la selección del laboratorio acreditado.
18. Part¡cipar act¡vamente en temas de difusión de control de aguas residuales a usuarios no

domésticos, tales como actual¡zac¡ones normativas u otras act¡v¡dades que mejoren el
cumpl¡miento del control VMA.

19. Elaborar informes semestrales y anuales sobre el avance de la fiscalización de VMA.
20. Coord¡nar la ejecución de la prueba d¡r¡mente, de ser necesar¡o.
21. Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera ¡ntegral, como producto

de las actividades de su área, fac¡l¡tando la localización de los documentos para la recuperación
inmed¡ata de la información, recomendando que sean foliados y que mantengan un orden
cronológico.

22. Superv¡sar periódicamente la infraestructura y determ¡nar los usuarios que exceden los VMA
y comun¡car a la Gerenc¡a Técn¡ca para que actualice los puntos de muestreo.

23. Proporcionar la información solic¡tada por los Órganos conformantes del Sistema Nac¡onal de
Control, en t¡empo oportuno, para el desarrollo de los servic¡os de control.

24. Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo,
con las normas de control ¡nterno y con las disposiciones legales y administrat¡vas v¡gentes, a

fin de contribuir con el ópt¡mo func¡onam¡ento de la Empresa.
25. Desarrollar otras act¡vidades que le sean asignadas por el Gerente Técnico

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinac¡ones lnternas:
/ Gerenc¡a Técn¡co, Gerente Comerc¡al
Coord¡naciones Externas:

/ SUNASS, OTASS.

FORMACIóN ACADÉMICA
A) NivelEducat¡vo B) Grado (rllsituac¡ón académ¡c¿ y.erreral espec¡al¡dad requer¡dos Ol ¿Cole8¡atura?

lncomp¡eta Completa Egre.ado{a) B¡chiller Titulo/Licenciatura x
sr

x
NOlñBenieri¿ Cúil, lñtenieri¿ Sanitaria, Arqu¡tectura o af¡nes

Secundari¿ Maestría ESresado 6rado
E) ¿H¿bilita.ión

profesional?
fécn¡ca Bás¡ca

(1ó 2 años)

fécnice Básice

(3 ó4 años) Doctorado €Sresado 6rado
x

NO

Universitaria x x

coNoctMtENTos
A) Conoc¡mientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Manejo de equipos de topografía y/o procesam¡ento automát¡co de datos.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Curso de topografía en general, catastro de redes, catastro de ¡nfraestructura y/o Diplomado

en Proyectos y Obras de Saneam¡ento.
/ Capacitación en S¡stema de lnformación Geográfica (ArcGlS, Ogis).

Conocim¡entos en Of¡mática e ld¡omas (No se requ¡ere sustentar con documentos
Nivelde Dominio N¡velde Oomin¡oOFIMATICA

NO

aplica
8ásica lnterrnedio

IDIOMAS/OIALECTO

NO

aplica
Bás¡ca lntermedio

Procesador de
textos

x lnBlés x

Hojas de
Cálculo

x Quechua x I

c
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@

Prcgramas de

Pres€ntac¡ones
x Otros (Especiñcar)

otros
(esp€cific¿4

Otros (tspecificad

otros
(esp€ciñcar)

Observáciones

Otrot
(especifica r)

EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Cuatro (04) años
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requer¡da para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 02 años en cargos como adm¡n¡strador, jefe, supervisor o coordinador en

entidades públicas o privadas, nacionales o ínternacionales, preferentemente en el Sector
Saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en
el sector público:

/ No menorde 02 años
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o rivado:

ILIDAOES Y COMPETENCIAS

Cdntrol, Organización de la ¡nformac¡ón, Vocac¡ón de Servic¡o, Or¡entación a Resultados, Trabajo
en equ¡po, Liderazgo.

137. SUPERVISOR DE CATASTRO

ónca¡ro: GERENCIA TEcNTA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CATASTRO TÉCNICO

PUESTO ESTRUCTURAL 51OPR2O32

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE CATASInO
DEPENDENCIA JERARQUICA TINEAL JEFE DE CATASTRO TÉCNICO

DEPENDENCIA FUNCIONAL NO APLICA

PUESTOSASUCARGO: TECNICO ÍOPÓGRAFIO, ANATISTA CATASTRAL AGUA
POTABTE, ASISTENTE SIG EDIOÓN, AUXITIAR CATASTRAT Y

OPERARIO DE CATASTRO

MISIóÍ{ DELruESTO
El superv¡sor del catastro de agua potabh es responsi¡ble de mantener actualizado el catastro
técnico de la infraestructura del servicio de agua potable en el ámb¡to de servicio de
SEDACHIMBOTE.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, desarrollar y hacer segu¡m¡ento a la actualización del catastro técnico de la

infraestructura del servicio de agua potable conformada por las instalac¡ones, equipos y
tuberías de captac¡ón de aguas superf¡c¡ales o subterráneas, tuberías de aducción de agua
cruda, subs¡stema de potab¡l¡zac¡ón, tuberías de conducción de agua potable, subsistema de
almacenamiento y redes, equipos y elementos de control del subs¡stema de d¡str¡buc¡ón.

2. Planificar el levantamiento en campo y la evaluación, depuración, codificación y registro de la
información del catastro de agua potable en oficina, asegurando el mantenimiento de la

estructura de datos del sistema de información geográfico de SEDACHIMBOTE, así como la
complet¡tud, integridad y verosimilitud de la información incorporada a las Geodatabases.

x Espec¡alista
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Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡sito de exper¡enc¡a; en caso exist¡era
algo ad¡c¡onal para el puesto.
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Verificar la ¡ncorporac¡ón al catastro de agua potable de la información de obras de extensión
o rehabil¡tac¡ón del sistema de agua potable ejecutadas por SEDACHIMBOTE o por contrat¡stas
de SEDACHIMBOTE o por otras entidades estatales.
Asegurar la actualización de la base de datos geográfica del ámbito de servic¡o de
SEDACHIMBOTE. Coordinar la ejecución de tareas de levantamiento topográfico, adqu¡sición
de cartografía, o materialización de puntos de control para mantener actualizada la base
geográfica.

Ase8urar la actual¡zac¡ón de la cartografía en el ámb¡to de servicio: pueblos, manzanas,
predios, ejes viales, límites políticos y operacionales. Aprobar los formatos de planos, mapas,
informes y listados.
Vigilar la vigencia de los límites geográficos de los sectores operativos de agua potable.
Generar periódicamente informes de estadíst¡cas de la infraestructura del servicio de agua
potable ilustrados con mapas temáticos y tablas de resumen.
Coordinar la atención de sol¡citudes de or¡gen externo o interno de planos, mapas temát¡cos,
¡nformes y l¡stados o tablas de resumen de información de la infraestructura del servicio.
Apoyar el desarrollo de estudios, presupuestos y especificaciones técnicas de proyectos de

extensión o rehabilitación de la ¡nfraestructura del servic¡o.
Proponer in¡ciat¡vas, estrateg¡as y procedim¡entos de actualización del catastro en el ámb¡to
de serv¡cio.
Velar por el manten¡miento adecuado del archivo documentario y plánoteca del área.
Velar que los trabajadores de campo y ofic¡na cumplan con la normat¡v¡dad de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

13. Desarrollar otras activ¡dades asignadas por el lefe de la Oficina de Catastro Técnico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord¡naciones lnternas:
/ Jefe de la oficina de Catastro Técnico

Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA
A) NivelEdúcativo B) Grado (sl/situac¡ón ¿cádémica y ca rre ra/ especia lidad requeridos C)¿Colegiatur¿?

lncompleta completa Egresado(a) Bachiller x
st

x
NOPrimar¡a lnBeniería Civ¡1, lngen¡ería Sanitaria, Arquitectura o afines

Secundaria Maestría ESresado Grado
D) ¿Habilitac¡ón

profeaional?
fé.n¡ca Bás¡ca

(1ó 2 años)

Técnica Bá5ica

(3 ó4años) Doctoredo Grado sr

x
NO

Universitaria x

coNoctMtENTos
A) Conoc¡mientos Técnicos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
r' Manejo de equipos de topografíay/o procesamiento automático de datos.
B) Curcos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Curso de topografía en general, catastro de redes, catastro de infraestructura y/o Diplomado

en Proyectos y Obras de Saneam¡ento.
/ Capacitación en S¡stema de lnformac¡ón Geográfica (ArcGlS, Ogis).
C) Conocimientos en Ofimát¡ca e ldiomas No se re u¡ere sustentar con documentos):

3

4

5

10.

6
7

8

9

11.

72.

N¡velde DominioOFIMATICA

No

aplica
8á5ica lntermedio

IDIOMAS/DIALECTO

No
apl¡ca

8ásica

Procesador de
texto§

x lnBlés x u
Hojas de
Cálculo

x Quechua x H
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x
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@

Programas de
pre§entacioneS

x Otros (Especificar)

Otros
(especificar)

Otros
(especif¡car)

Otros
(especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Mayor a Tres (03) años
Experiencia específica
A. lnd¡que el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 18 meses en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la exper¡enc¡a requerida para el puesto (parte Al, señale eltiempo requerido en

el sector público:
/ No menorde 18 meses.

c, Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como exper¡encia; ya sea en el sector
público o privado:

Asistente
Administrativo

x lefe de Área o
Departamento

Gerente o
Director

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requis¡to de experiencia; en caso exist¡era
algo adicional para el puesto.

n equipo, Liderazgo

1 8. TECNICO TOPOGRAFO

_==É-=_.
óRcltrro: GERENCTA TÉcNrcA
UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE CATASTRO TÉCNICO

PUESTO ESTRUCTURAL: 510TC2068
NOMBRE DEL PUESTO: TÉCNTCO TOPOGRAFO

DEPENDENCIA JERÁRQUICA IIruTII: IEFE DE CATASTRO TÉCNICO.

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO:

MISIóN DEt PUESTO

Ejecutar trabajos de topografía replanteos y nivelación de terrenos a fin de mantener actual¡zada
la cartografía en el ámbito de servicio de SEDACHIMBOTE del catastro de agua potable. Asegurar la

completitud e integridad de la información de planimetría y altimetría de centros poblados,

manzanas, predios, ejes viales, límites políticos y operacionales, y/o o zonas de expansión urbana.
Capturar la ¡nformac¡ón de ubicación y características de redes, elementos operacionales y
conexiones domic¡l¡ar¡as de agua potable o de obras de extens¡ón o rehabilitación de
¡nfraestructura ejecutadas por SEDACHIMBOTE, por contratistas de SEDACHIMBOTE o de otras
entidades estatales.

FUNCIONES DEt PUESTO

1) Ejecutar levantam¡entos topográficos (planimetría y nivelaciones) de áreas relacionadas con él

ámbito de los servic¡os, que le sean solicitados por la supervisión del catastro de agua potable.
2) Levantar la información de ubicación y características d¡st¡ntivas de elementos de la

¡nfraestructura del servicio de agua potable en las áreas solic¡tadas sigu¡endo el modelo de
datos de las Geodatabases del s¡stema de información geográfico.
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Otros (Especificar)

Observac¡ones:

I It

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocación de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo

Analista
Catastral

Superv¡sor de
catastro
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3) Dig¡talizac¡ón e ¡ngreso a la base geográfica de los nuevos centros poblados y/o zonas de
expansión urbana en el ámbito de serv¡c¡o incluyendo manzanas, predios, ejes viales, lím¡tes
polít¡cos y operac¡onales.

4l Elaborar informes de cada actividad realizada y entregar la información de los levantam¡entos
topográficos, memorias de cálculo, carteras electrónicas, planos y perfiles siguiendo los

formatos aprobados.
5) Apoyar la materialización de puntos de control para mantener actual¡zada la base geográfica.

6) Apoyar las verificaciones de campo de límites geográficos de los sectores operat¡vos de agua
potable.

7l Velar por el estado operat¡vo y el manten¡m¡ento preventivo y correctivo de los equ¡pos de

topografía.
8) Mantener ordenado por sectores operacionales de agua potable el archivo documentar¡o y

planoteca del catastro.
9) Desarrollar otras actividades que le sean asignadas por ellefe de Catastro Técn¡co.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinac¡ones lnternas:
/ Jefe de la oficina de catastro Técn¡co

Coordinac¡ones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA

coNocrMrENTos
A) Conoc¡m¡entos Técnicos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ conocim¡entos relacionados a la materia.
B) Cursos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ No aplica.
C) Conocim¡entos en Ofimática e ldiomas No se re u¡ere sustentar con documentos

B) Grado (5)/situación académica y carrera/ especialidad requer¡dos Cl ¿Colegiatura?A) NivelEducativo

Each¡¡ler xlñcompleta Completa EBresado(a) fítulo/Licenc¡atura

Cienc¡as de lneen¡ería, Topografia o afinesPrimar¡a
NO

Secundaria Maestria Egresado Grado

x x D) ¿Habiliteción
prolesioñal?

Técn¡ca Básica

(1ó 2 años)

sr

Técnica Bás¡ca

(3 ó 4 año§)

Universitaria I

N¡velde Dom¡nio Nivelde Domin¡ooFtMATrc¡
NO

aplica

rDroMAs/0raLEcro
No
apl¡ca

8ási.a lntermedio

Procesador de
textos

x lñ81és x

Hojas de
cálculo

x Quechu¿ x

Progr¿m¿s de
present¿ciones

x Otros (Especi6car)

Otros
(especiflcar)

Otros (Espec¡fcar)

Otros
{espec¡ficar)
otros
(espec¡ficar)

Observácion€s
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EXPERIENCIA

Experíencia general
/ Mayor a Cuatro (04) años

sl

Egresado0octorado Grado NO
I II

Bá5ica Av?nrado

Ht-
----T---
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@

Experienc¡a específ¡ca
A. lndique el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años y med¡o en el desempeño de funciones s¡m¡lares y/o relacionadas.
B. En base a la experienc¡a requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en

el sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

úblico o r¡vado:

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocac¡ón de Serv¡c¡o, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo en equipo.

139/1¿t0. ANAUSTA CATASTRAT

óner¡¡o: GERENcTA TÉcNrcA
UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE CATASTRO TECNICO

PUESTO ESTRUCTURAL: 510PR3001
NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA CATASTRAT

DEPENDENCIA JERÁNQUICA LINEAT: JEFE DE CATASTRO TÉCNICO.

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO: AUXILIAR CATASTRAL

ISIÓN DEL PUESTO

Anal¡sta Catastral de agua potable es responsable de d¡rig¡r la captura de ¡nformac¡ón del catastro
debgua potable en campo y de asegurar la calidad de los procesos de validación y complementac¡ón
de la información.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Planificar el trabajo mensual de captura de información de la infraestructura del servicio de
agua potable en campo y de verif¡caciones de oficina

2. Coordinar el trabajo de campo de levantamiento de la información de ubicación,

características y dimensiones de elementos componentes de la infraestructura del servic¡o de
agua potable.

3. Coordinar con el equipo de búsqueda y reparación de fugas para la detección de elemento no
visibles de la ¡nfraestructura del servicio.

4. Hacer seguim¡ento a la verificación de la completitud, integr¡dad y verosimilitud de la

información ¡ngresada a la Geodatabase del sistema de información geográfica de
SEDACHIMBOTE por parte del as¡stente slc.

5. Hacer segu¡m¡ento a las tareas de levantamiento topográfico y actualización de la cartografía.
6. Comprobar la vigencia de los límites geográficos de los sectores operat¡vos de agua potable en

campo.
7. Rev¡sar los mapas temáticos y ta9las de resumen de información de la ¡nfraestructura del

servic¡o generadas por el asistente¡SlG.
, 8. Revisar los planos y perfiles del área de servicio generadas por el topógrafo.
9. Desarrollar otras actividades que le sean asignadas por elJefe de Catastro Técn¡co.

Practicante
profe5ional

Auxil¡ar
Operat¡vo

Operador
de Campo x

Téanico

Topógrafo
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Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de experiencia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

COORDINACIONES PRINCIPATES

€oordinaciones lnternas:
/ Jefe de la Oficina de Catastro Técn¡co.
Coord¡naciones Externas:
/ No aplica.

Operario Técnico de
Manteñimiento
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FORMACIÓN ACADÉMICA
A. Nivel€du.ativo B. Grado (s)/s¡tuación académica y carrera/ especialidad requeridos C.¿ColeSiatura?

lncompleta completa Egresádo(a) Each¡ller TÍtulo/Licenc¡atura x
st

x
NO

Pr¡maria lngeniería C¡v¡|, lnBen¡ería Sanhar¡a, Topógrafo o af¡nes.

Seaund¿r¡a Maestría Egresado Grado
D. ¿Habilitacióñ

profes¡onal?Técnica 8ás¡ca
(1ó 2 ¿ños)

Técn¡c¿ Bás¡c¡
(3 ó 4 años) Doctor¿do Egresado Grado s¡

x
NO

Un¡versitaria x x

coNoctMtENTos
Al Conoc¡m¡entos Técn¡cos principales requer¡dos para el puesto (No se requ¡ere sustentar

documentos):
/ Manejo de equ¡pos de topog'afíay/o procesamiento automático de datos.
B) CuBos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ Contar con estudios de especialización (cursos y otros) concluidos, vinculados a las funcione

del puesto.

Conoc¡mientos en Of¡mát¡ca e ld¡omas (No se requiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experienc¡a general
/ Mayo¡ a Dos (02) años
Experienc¡a específ¡ca
A, lnd¡que elt¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 01 año en eldesempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte Al, señale eltiempo requerido en

el sector público:
/ No menor de 01 año.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
Técn¡Co x

Diredor

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de exper¡enc¡a; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organización de la información, Vocación de Servicio, Orientación a Resultados, T
en equ¡po, Liderazgo.

N¡ve,de Dom¡nio N¡velde Oom¡nio

8ásica lñtermedio Avañzado
oFrMÁrcA

No

aplica

rDroMAs/Drar-Ecro
No
apl¡ca

8ás¡ca lntermedio Avan2ado

Proc€sador de
textos

x lnBlés x

xHojas de
Cálculo

Quechua x

Prcglam¡s de
prcsentaciones

x Otros (Espec¡ficar)

Otros
(espec¡f¡car)

otros (Especificar)

Otros
(espec¡f¡car)

Otros

lespec¡ficar)

Observ3ciones:
IIIIIT

ApRoBAoo poR AcuERDo DE DtREcroRto No 09 EN sEStóN oRDtNAR|A No oo8-2024
178

I



EPS SEDACHIMBOTE S.A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZADO

141/142. ASTSTENTE DE EDrCróN SrG

óRcnruo: crR¡¡lcln rÉc¡¡lca
uuoao oRcÁrrrce: oFtctNA DE cATAsrRo rÉc¡¡lco
PUESTO ESTRUCTURAL: 510PR3022
NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE DE EDICIÓN SIG

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LI¡¡EEt: JEFE DE CATASTRO TÉCNICO.

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO:

MISIÓN DEt PUESTO

Revisar y actualizar la información de la infraestructura de agua potable en el S¡stema de
lnformación Geográfi co de SEDACHIMBOTE.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. lncorporar a la Geodatabase del catastro de agua potable la información de obras de extens¡ón
o rehab¡litación de la ¡nfraestructura de agua potable ejecutadas por SEDACHIMBOTE o por
contratistas de SEDACHIMBOTE o por otras entidades estatales.

2. Verificar la complet¡tud, integridad y veros¡militud de la información ingresada a la

Geodatabase del s¡stema de información geográf¡ca de SEDACHIMBOTE.
3. Ver¡f¡car que la información propia y recibida de terceros esté conforme a la estructura de

datos y formatos de planos, mapas, informes y listados definidos.
4. Dejar constanc¡a de la fecha de captura, la procedencia de la información y la cal¡dad de la

información capturada en campo y subida a la Geodatabase.
5. Generar planos temáticos e informes de las redes del s¡stema de d¡stribución de agua potable

de forma rutinaria o bien a solicitud de la jefatura de catastro técnico o de otras áreas de la
empresa a través del conducto regular.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ Jefe de la Oficina de Catastro Técn¡co
Coord¡nac¡ones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADEMICA
A. NivelEduc¿tivo B. crado (s)/situac¡ón académ¡ca y carrera/ especialidad requeridos C.¿Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) fítulo/Licen€¡atura x
st

x
NOPrimaria lngeniería

Secundaria Maestría Egresado Grado
D. ¿Habilitac¡ón

profesioñal?
Técnica 8ási.a

{1ó 2 años)

Técnica Básica

(3 ó 4 años) Doctorado Eg reSa do G rado sl
x

NO

Universitaria x x

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

documentos):
/ Conoc¡m¡entos relacionados a la materia.
B) Curcos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ contar con estudios de especial¡zac¡ón (cursos y otros) conclu¡dos, vinculados a las funciones

del puesto.

C) Conocim¡entos en Ofimática e ldiomas (No se requ¡ere sustentar con documentos):

GEN&Q¡
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6. Conformar en el sistema de información geográfico una capa o layer con la informac¡ón
histórica de reparaciones de tuberías y conex¡ones sum¡n¡strada por el equipo de búsqueda y
reparación de fugas con la debida anticipación.

7. Desarrollar otras actividades que le sean as¡gnadas por el.lefe de Catastro Técnico.

Eachiller

t---T---
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OFIMATICA Nivelde Dominio rDroMAs/DrarEcTo Nivelde Dom¡n¡o
NO

aplica

Bá5ica lntermedio Avanrado NO

aplica
Básica Avanz¿do

Procesador de
textos

x lnBlés x

Hojas de
cálculo

x Quechua x

Programas de
presentaciones

x Otros (Especificar)

0tros
(especificar)

Otros (Especificar)

olros
(espec¡ficar)

Observac¡ones

Otros
(especilicar)

EXPERIENCIA

Exper¡enc¡a general
/ Mayor a Dos (02) años
Experiencia específica
A. lnd¡que el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la func¡ón o la materia:
/ No menor de 01 año en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requer¡do en
el sector público:

/ No menor de 01 año.
C, Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

blico o

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de experiencia; en caso ex¡stiera

algo adicional para el puesto.

HABIUDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocación de Serv¡c¡o, Orientación a Resultados, Trabajo

en equ¡po, L¡derazgo.

r43l1¿t4. AUXTUAR CATASTRAL

x

óRGlrrto:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICE LIru gAL:

OEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TECNICA

OFICINA DE CATASTRO TÉCNICO

510TC5002
AUXII.IAR CATASTRAT

SUPERVISOR DE CATASTRO.

NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO

Levantar información de campo del Catastro de agua potable con apoyo de los operarios. Verif¡car
las medidas y datos capturados. D¡l¡genciar los formatos digitales de captura de información.

FUNCIONES DEI- PUESTO

1. lncorporar a la Geodatabase del catastro de agua potable la informac¡ón de obras de extensión
o rehab¡l¡tación de la ¡nfraestructura de agua potable ejecutadas por SEDACHIMBOTE o por
contrat¡stas de SEDACHIMBOTE o por otras entidades estatales.

2. Veríficar la completitud, integridad y verosim¡l¡tud de la información ingresada a la

Geodatabase del sistema de información geográfica de SEDACHIMBOTE.
3. Verificar que la información propia y recibida de terceros esté conforme a la estructu

datos y formatos de planos, mapas, informes y listados defin¡dos.
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4. Dejar constanc¡a de la fecha de captura, la procedencia de la información y la calidad de la
información capturada en campo y subida a la Geodatabase.

5. Generar planos temát¡cos e ¡nformes de las redes del s¡stema de d¡str¡buc¡ón de agua potable
de forma rutinaria o bien a solicitud de la jefatura de catastro técnico o de otras áreas de la
empresa a través del conducto regular.

6. Conformar en el sistema de información geográfico una capa o layer con la información
h¡stórica de reparaciones de tuberías y conex¡ones sum¡nistrada por el equipo de búsqueda y
reparación de fugas con la debida anticipación.

7, Desarrollar otras act¡vidades que le sean asignadas por el Supervisor de Catastro.
COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones lnternas:
/ Jefe de la Oficina de Catastro Técnico, Supervisor de Catastro.
Coord¡naciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A. NivelEducat¡vo B. Grado (s)/situac¡ón académ¡ca y carrera/ especialidad requeridos C. ¿Colegiatura?

lncompleta Completa Egresado(a) x Bach¡ller
sl NO

ñcundaria x x crado

\thica Básica

rd)fl2.;o'¡
D. ¿Habilitación

profes¡onal?

§Ínica Básica
.,13 ó4 añosl Doctorado Egresado Grado st NO

L,ñ¡versitaria

É

coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técn¡cos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Conocim¡entos relacionados a la mater¡a.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

/ No aplica.
Conocim¡entos en Ofimática e ldiomas (No se re uiere sustentar con documentos)

EXPERIENCIA

Exper¡enc¡a general
/ Menor o igual a un 01 año.
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ Menor o igual a un 01 año en el desempeño de func¡ones s¡m¡lares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t¡empo requer¡do en

el sector público:
/ No aplica.

N¡velde Domiñ¡o Nivelde Dominio\MAncA
No
aplica

Básica lntermedio
IDIOMAS/DIALECTO

No
aplica

Básac¿ lntermedio

Procesador de
textos

x lnBlés

Hojas de
Cálculo

x Quechua

Programas de
presentaciones

Otros (Especiñcar)

Otros
(especificar)

Otros (Especiñcar)

Otros
(espec¡ficar)

Ot.os
(especiflca4

Observaciones

APROBADO POR ACUERDO DE DIRECTORIO N' 09 EN SESIÓN ORDINARIA N' 008.2024
181

MANUAL OE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZADO

Título/Licenc¡atura

Primar¡a Ciencias Adm¡nistrativas, Gest¡ón Administr¿tiv¿ o ¿fi nes

Maestría EgresadoFfT I]

I

I

fT I]

x

x

x

=

F
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c Marque el n¡vel mínimo de puesto que se requiere como exper¡enc¡a; ya sea en el sector
público o privado:

Practicante prof esional x Auxiliar Catastral Operario de Catastro

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requis¡to de exper¡enc¡a; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equipo.

145/153. OPERARTO DE CATASTRO

óRcttrlo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁNQUICN LI¡¡EEL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TECNICA

OFICINA DE CATASTRO TÉCNICO

510TC4033
OPERARIO DE CATASTRO

SUPERVISOR DE CATASTRO.

NO APLICA

MISIóN DET PUESTO

Levantam¡ento de información en campo de ubicac¡ón y característ¡cas de elementos de la red de

Agua Potable.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Preparar los equipos y logística requeridos para atender las salidas de campo sigu¡endo la

programación de trabajos del área.
2. Sol¡c¡tar al almacén los materiales, herram¡entas, ¡mplementos de medición y/o accesorios y

cuidar de su correcta utilizac¡ón y conservación.

3. Ubicar elementos de la ¡nfraestructura de agua potable en el área programada

4. Real¡zar cal¡catas o limpiezas de terreno para descubrir los elementos de la ¡nfraestructura de
agua potable

5. Hacer l¡mpieza de las cámaras de elementos de control de la red de agua potable para captura
de ¡nformación.

5. Operar válvulas de control para verificar el buen funcionamiento y estado de válvulas de

control (ab¡erta - cerrada) y ver¡f¡car la operatividad de válvulas de purga de aire.
7. Capturar la información de ubicac¡ón de elementos de la infraestructura de agua potable según

protocolos definidos
8. Capturar la información de característ¡cas de los elementos de la infraestructura de agua

potable según modelo de datos.
9. Apoyar al auxiliar catastral en d¡l¡genciar los formatos de captura de información de los

elementos de la ¡nfraestructura a ser ingresados a la Geodatabase
10. Atender dudas respecto de la información capturada en campo.
11. Desarrollar otras actividades que le sean asignadas por el Superv¡sor de Catastro.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones lnternas:
/ lefe de la Oficina de Catastro Técn¡co

Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA
A) Nivel Educativo B.Grado (5)/situac¡óñ académ¡ca y carrera/ espec¡al¡dad requeridos C.¿Colegiatura?

lñcompleta Completa Eeresado(a) x Bachiller Título/Licenciatura

Primari¿ sr )¡¡o
Secund¿ria x Maestría ESresado Gr¿do

G¿rÉ¡q^
GAÉR¡T
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Técnice Bás¡ca

(1ó 2 eños)
D. ¿Habilit¿ción

profes¡onal?

Técnica Ms¡ca

13 ó 4 años) Doctoredo Egresedo Grado sr NO

Un¡vers¡t¿r¡a

coNocrMrENTos
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Conocimientos relacionados a la mater¡a.
B) Cursos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ No aplica.
C) Conocimientos en Ofimática e ldiomas No se requiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Exper¡enc¡a general
y' Mayora Dos (02) años
Exper¡enc¡a específica
A. lnd¡que el t¡empo de experienc¡a requer¡da para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 01 año en el desempeño de func¡ones s¡m¡lares y/o relacionadas.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en
el sector público:

/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto gue se requiere como exper¡enc¡a; ya sea en el sector

público o r¡vado:

É Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exist¡era

algo adicional para el puesto.

5.5.1.3, OFTC|NA DE OPERACTONES

A. ALCANCE FUNCIONAL

Es la dependencia responsable de garantizar la operación de la infraestructura de agua
potable y alcantarillado conforme a las normas nac¡onales del sector de agua y
saneam¡ento y a los estándares internacionales. Planea, dirige, controla y evalúa los
procesos de producción, almacenam¡ento y d¡str¡buc¡ón de agua potable y búsqueda y
reparación de fugas de la red de d¡stribución. Planea, d¡rige, controla y evalúa los
procesos de recolección y d¡spos¡c¡ón final de aguas servidas del s¡stema de
alcantarillado.
B. FUNCIONES GENERALES

1. Planear, dirigir y controlar les actividades de los serv¡c¡os de agua potable y desagúe.

¡livelde DoñiñioOFIMATICA

No
apl¡ca

8ásica lntermedio No
¿pl¡c¿

Básica lntermedio

xx

Quechua xHojasde
cálculo

Programas de
presentac¡ones

otros (Especificar)

Otros (Especificar)Otros
(especificar)

Otros
(espe.ificar)

Ob5ervaciones

Otrot
(especif¡car)

Aurili¿r Catastral x Operario de Catastro
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HABITIDADES Y COMPETENCIAS
Vocación de Servicio, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo en equ¡po.

Nivelde Dom¡nio IDIOMAS/DIALECTO

Procesadorde
texlos

lnglés

x

x

=

=

--l

=

Practicante profesional
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2. Planear, d¡rigir y controlar las actividades de control de pérdidas de los servicios de

agua potable y desagüe.
3. Dirig¡r o aprobar estud¡os e ¡nvestigaciones para optim¡zar la operatividad de los

servic¡os.
4. Coord¡nar la elaboración o actualizac¡ón de manuales de operaciones.
5. Supervisar el cumplimiento de los procesos de su competenc¡a para evitar la

contaminación ambiental.
6. Sumin¡strar especificaciones técn¡cas y opinar sobre la selección y adquis¡c¡ón de

mater¡ales, y equipos destinados a la operat¡v¡dad de los servicios de agua y desagüe,
así como los referidos al control de pérdidas.

7. Establecer las políticas de macro medición de los servicios de agua y desagüe y

coord¡nar su implantación.
8. Programar, coord¡nar, ejecutar y evaluar estudios de sectorizac¡ón y macro medición,

asícomo los servicios de control de fuBas.

9. Planear, coordinar, ejecutar y controlar la captación de las aguas de las fuentes, el

10.

tratam¡ento y producc¡ón de agua potable.
Planear, coordinar, ejecutar y controlar la operación de los sistemas
almacenam¡ento y distribución de agua potable.
Planear, coordinar, ejecutar y controlar la operación de los s¡stemas de desagüe.11.

L2,

13.

L4.

15

16

Planear, coord¡nar, ejecutar y controlar el tratam¡ento y disposición final de las aguas
servidas.

Dirigir y evaluar la apl¡cación de normas técn¡cas estándar que optim¡cen la eficiencia
operacional de los servicios.
Emitir informes periódicos sobre el avance de los programas en marcha, así como las

recomendaciones de los resultados de las evaluaciones.
Prestar asistencia técn¡ca a las localidades de Nuevo Chimbote, Casma y Huarmey en
lo referente a las act¡v¡dades Operac¡onales de los sistemas de agua potable y
alcantarillado.
Otras funciones asignadas por la Gerencia Técnica.

C. ESTRUCTURA DE PUESTOS

un¡dad
Orgánica:

Item Puesto Grupo
Ocupacional

154 Jefe de Operaciones EJECUTIVO

Supervisor de Búsqueda y Reparación de Fugas PROFESIONAL

156 Técnico de Búsqueda de Fugas TÉCNICO

ts71f^62 Operario de Búsqueda de Fugas TECNICO

L63lL64 Supervisor de Producción PROFESIONAL

Técnico de Macromedición TÉCNICO

165

t67lt7O TÉCNICO

L7Llt78 operador de Planta 2 TÉCNICO

Operador de Reservorios TÉCNICO

194/197 Operador de Ronda TÉCNICO

198 Operador de Equipos Clonadores TÉcNrco

199 Aux¡liar de Distribución de Agua Potable TÉCNICO

2OOl20? Aux¡liar Receptor Operac¡ona I TÉCNICO

2O4l2O9 Operador de Válvulas TÉCNICO

ztol2L2 Operador de PurBas TÉCNICO
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Supervisor de Redes y Sector¡zación PROFESIONAL

Operador de Planta 1

t79lt93
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2t3 Superv¡sor de SCADA PROFESIONAL

Operario de SCADA TECNICO

zts/2ts Operador de Cámara de Bombeo de Desagüe

2361237 TÉCNICO

Supervisor de Control de Pérdidas PROFESIONAL

239

240 TÉcNrco

óRGttrlo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LIruTAL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

154. JEFE DE OPERACIONES

¡DENTIFICAOóN DET PUESTO

GERENCIA TECNICA

OFICINA DE OPERACIONES

510EJ1013

JEFE DE OPERACIONES

GERENTE TÉCNICO.

NO APTICA

SUPERVISOR DE BÚSQUEDA Y REPARACIÓN DE FUGAS,

SUPERVISOR DE PRODUCCIÓN, SUPERVISOR OE REDES Y

DISTRIBUCIóN, SUPERVISOR DE SCADA Y SUPERVISOR DE

CONTROL DE PÉRDIDAS DE REDES Y SECTORIZACIÓN.

MISIóN DEL PUESTO

Asegurar la operat¡v¡dad de los sistemas de a8ua potable y alcantarillado cumpliendo las normas
nacionales de calidad de prestación de los servicios, el Plan Operat¡vo lnstitucional, las normas

técnicas de la Empresa y los proyectos y presupuestos de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Velar por la operat¡v¡dad de los sistemas de agua potable y alcantarillado.
2. Asegurar el cumpl¡m¡ento de las normas de calidad del agua potable sumin¡strada a la

población.
3. Formular el Plan operat¡vo anual de la Jefatura de operación y de cada uno de sus equipos en

línea con el Plan estratégico y el Plan operat¡vo ¡nst¡tucional. Generar ¡nformes tr¡mestrales de

cumplimiento de metas e indicadores del Plan.

4. Promover el diseño, desarrollo e ¡mplementac¡ón de un s¡stema de normalización técnica de

la Operación de los servicios de agua y saneamiento: Normas técn¡cas y especif¡caciones para

adquis¡c¡ones y procedimientos operacionales.
5. Plan¡f¡car y controlar los procesos de captación, potab¡l¡zación, transporte, almacenam¡ento y

distribuc¡ón de agua potable.
6. Planif¡car y controlar el d¡seño y mater¡alización de la sectorización de la red de d¡stribuc¡ón
7. Planificar y controlar las act¡v¡dades de búsqueda y reparación de fugas.
8. Plan¡ficar y controlar las activ¡dades del equ¡pc SCADA.

9. Plan¡f¡car y controlar las act¡v¡dades del equipo de recolección y disposición final.
10. Elaborar reportes y/o suministrar la información requerida por la Gerencia Técn¡ca, o por otras

Gerencias o.lefaturas, relacionadas con su correspond¡ente ámbito funcional.
11. Determinar y disponer acciones para enfrentar soluciones ¡mpuestas o de emergencias que se

presenten en la operac¡ón del s¡stema.
12. Velar que el personal cuente con los implementos de seguridad acorde a la normatividad de

seguridad y salud en el trabajo.
13. Desarrollar otras actividades asignadas por la Gerenc¡a Técn¡ca.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas:
/ Gerencia Técnica y demás Gerencias

ú t
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TÉCNICO

Operador de Lagunas de Oxidación

238

Técnico de Control de Pérdidas TÉcNrco

Operar¡o de Control de Pérdidas

G€8EllCU



Coord¡naciones Externas:
/ SUNASS, OTASS.

A) N¡vel Educat¡vo

lncompleta completa Esresado(a) Each¡ller fítulo/Licenciatura
N

oPrimar¡a

Secundaria Grado
D) ¿Hab¡l¡tación

profes¡onal?

Egresado Grado st
x

N

o

coNoctMtENTos
A) Conoc¡mientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar

documentos):
/ Gestión de servicios y/o operaciones y gestión empresarial
B) Cursos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ Cu¡so u otro similar, vinculado a las funciones del puesto, que cumpla con acreditar como

mínimo veinte (20) horas no acumulables en los últimos diez (10).

c conoc¡mientos en Ofimática e ld¡omas No se re uiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Cuatro (04) años
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en cargos como adm¡n¡strador, iefe, superv¡sor o coordinador en

entidades públicas o privadas, nacionales o internac¡onales, preferentemente en el Sector
Saneamiento.

B. En base a la exper¡encia requerida para el puesto (parte A), señale el t¡empo requerido en
el sector público:

/ No menor de 02 años
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el se

público o privado:

Nivelde Domiñio Nivelde Oomiñ¡oOFIMATICA

NO

aplica
lntermedio

IDIOMAS/DIALECTO

No
apl¡ca

Básica

Procesadorde
textos

x lñglés x

Hojas de
cálculo

x Quechua x

ProBramas de
presentaciones

Otros (Especif¡car)

Otros

{espec¡ficar)

Otros (€spec¡f¡car)

Otros
(espec¡ficar)

Otro5
(espec¡f¡car)
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g) Grado (s)/situación académica y carrera/ espec¡alidad requeridos C) ¿Colegiatura?

st
x

lngen¡eria, preferentemente lngen¡ería C¡vil, lngeniería Sanitaria,
lnSenieria H¡drául¡ca, ln8en¡eria lndustrial, lngen¡ería Quím¡ca,
Qu¡mica o añnes.

Maestría Egresado

Técnica Básica

(1ó 2 años)

Técn¡ca Básica

(3 ó 4 años) Doctcrado

Un¡versitaria x x

FORMACIóN ACADÉMICA

Básica lntermedio

x

Observaciones:

t--j-[T-l

=
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Auxiliar o
Asistente

Anal¡st¿ x Espec¡el¡ste superv¡sor/
Coordinador

Jefe de Area o
Depan¿mento

Gerente o
O¡redor

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de experiencia; en caso exist¡era
algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la ¡nformación, Vocación de Servicio, Or¡entación a Resultados, Trabajo
en equipo, Liderazgo.

155. SUPERVISOR DE BUSQUEDA Y REPARACION DE FUGAS

óRceruo:
UNIDAD ORGÁNICA:
PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁNQUICN LIruTNL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE OPERACIONES

510PR2030
SUPERVISOR DE BUSQUEDA Y REPARACION DE FUGAS

JEFE DE OPERACIONES.

NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO

El supervisor de búsqueda y reparación de fugas es responsable de planificar, coord¡nar ejecutar y
hacer seguim¡ento a las activ¡dades dirigidas a reducir las pérdidas físicas en el s¡stema de
d¡stribuc¡ón de agua potable y a reducir las pérdidas comerclales en conexiones domiciliarias,
conforme a las metas def¡n¡das en el plan operativo de la Jefatura de Operac¡ones de la Gerencia

cnrca

FUNCIONES DET PUESTO

1. Planificar desarrollar y hacer seguimiento al trabajo de búsqueda y reparac¡ón de fugas por
sectores operacionales atendiendo las metas e ¡nd¡cadores definidos en el Plan operativo de
la Oficina de operaciones.

2. Consultar la información de redes y usuarios disponible en el s¡stema de información
geográfico con anterioridad a los recorridos de ¡nvest¡gación de campo.

3. Coordinar en campo la inspección con equipos especializados de las tuberías de conducción y
las redes de d¡str¡bución de agua potable y sus elementos operacionales (válvulas de
compuerta, gr¡fos contra ¡ncend¡os, válvulas de purga, etc.,) a fin de ubicar y solucionar fugas
visibles o no visibles, atendiendo los ind¡cadores def¡nidos en el Plan Operativo para detección
de fugas por kilómetro de red ¡nvestigada.

4. Coord¡nar en campo la inspección con equipos especializados de las conexiones domic¡liar¡as
(acometidas, cajillas y medidores) a fin de ubicar y solucionar anomalías comerciales de los

usuar¡os atend¡endo los ¡nd¡cadores definidos en el Plan operat¡vo para detección de
anomalías por conexiones invest¡gadas.
Coordinar en campo la inspección con equipos espec¡al¡zados de los reservorios y sus tuberías
de entrada y salida. Realizar al menos una vez al año un balance de masas de cada reservorio
durante una semana, para detectar fugas reboses de agua potable. Recomendar las medidas
operacionales de solución de fugas o reboses detectados.

6. Coordinar y ejecutar con personal y equ¡pos propios la reparación de fugas detectadas,
disponiendo con ant¡c¡pación de los accesorios, uniones de reparación, tramos de tuberías,
equipos, herramientas y personal necesario.

7. Coord¡nar con la debida ant¡c¡pac¡ón con el equipo de distribución la operación de cierre de
válvulas de corte o apertura de hidrantes u otras válvulas que sean requeridos para drenar las
tuberías a reparar.

8.. Cgordinar con la debida anticipación con la Gerenc¡a comercial para av¡sar a los usuar¡os
afectados por c¡erres de válvulas para atender reparación de tuberías o elementos de control.

GtnEiq¡
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9. Emitir ordenes de trabajo de solución de daños mayores en redes, para atención del Equipo
de mantenimiento. Esto se hará cuando el alcance o ¡mpacto de la reparac¡ón desborde la

capacidad o los recursos del equipo de búsqueda y reparación de fugas.
10. Coordinar las tareas de solución de anomalías en acomet¡das, medidores, conexiones

domiciliar¡as y cajillas, d¡spon¡endo con ant¡cipación de los accesorios, tramos de tuberías,
equipos, herram¡entas y personal necesar¡o.

11. Em¡tir ordenes de trabajo de solución de anomalías comerc¡ales que requieran atención
Equipo de medición y/o Equipo de facturación.

12. Emitir ordenes de trabajo para el Equipo de manten¡m¡ento para reposición de car
asfáltica, pavimento, o andenes, derivadas del trabajo de detección y solución de anomalí
operativas o comerciales.

13. Coord¡nar con el Equ¡po de distr¡bución las pruebas de caudal mín¡mo nocturno por
subsectores operat¡vos para detectar las pérdidas de agua a la hora de consumo residencial
cero.

14. Coordinar con el equipo de recolección y disposición final la lnspecc¡ón de la red de

alcantarillado para ¡dent¡ficar la presencia de aguas provenientes de fugas de agua potable.

15. lnformar al equipo de Catastro de agua potable - as¡stente SIG respecto de la ubicación y
característ¡cas de las redes y elementos invest¡gados, así como la ubicación de daños, escapes

o roturas soluc¡onadas, detallando el diámetro, material y profundidad de la tubería o
elemento reparado.

16. lnformar al equ¡po de Catastro Comercial y al equipo de Facturac¡ón de la información de
usuarios y acometidas ¡nvestigadas en campo.

17. Entregar ¡nformes trimestrales al Gerente técnico de la evolución de los principales indicadores
de búsqueda y reparación de fugas, detallando los rend¡m¡entos, hallazgos y resultados
alcanzados en las actividades de campo y of¡c¡na realizadas cada mes.

18. Entregar informes tr¡mestrales al Gerente comerc¡al de la evolución de los principales

indicadores de detección y solución de anomalías comerciales en medidores, conex¡ones
domiciliar¡as y cajillas. Detallar los rend¡mientos, hallazgos y resultados alcanzados en las

act¡v¡dades de campo y oficina realizadas cada mes.

19. Presentar informes mensuales al equipo de Control de pérdidas de las novedades operat¡vas y

comerciales detectadas y solucionadas. ldentificar los sectores o subsectores con mayor
cant¡dad relativa de daños en redes y anomalías en conex¡ones domicil¡ar¡as

20. Mantener actual¡zados los manuales de procedimientos de las actividades operac¡onales del

equipo de búsqueda y reparación de fugas con base en los reportes del Asistente.
21. Apoyar la adopc¡ón de medidas para enfrentar soluc¡ones ¡mpuestas o de emergencias que se

presenten en la operación del sistema.
22. Desarrollar otras activ¡dades asignadas por elJefe de la Oficina de Operaciones.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord¡nac¡ones lnternas:
/ Jefe de la Oficina de Operaciones
Coord¡nac¡ones Externas:
/ No aplica.

FORMAclóN ACADÉMICA
A) Nivel tducativo B) Grado (s)/5ituac¡ón académ¡ca y ca rrera/ especial¡dad requeridos C) ¿Cole8iatura?

lncompleta Completa ESresado(a) Sachiller Título/Licenc¡atura x
lngeniería, preferentemente lngen¡ería Civ¡1, lngenieria San¡tar¡a,

lngeniería H¡dául¡ca, lngeniería lndustr¡al, lnSen¡eríaQuimica,

Quim¡ca o af¡nes-

st
x

NOPrimaria

Mae§tría Egresado GredoSecundaria
Tec¡ic¡ gár¡ca

{1ó 2 año§)

D. ¿Habil¡tación
profes¡onal?

Doctorado Egresado
fécnica Básica

(3 ó 4 años) Grado sr NO

Un¡versitaria x x /.6:\
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coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):y' Conoc¡m¡entos relacionados a la materia.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Ninguno

Conocimientos en Ofimát¡ca e ldiomas (No se uiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Mayor a Tres (03) años
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de exper¡enc¡a requerida para el puesto en la función o la mater¡a:

/ No menor de 18 meses.

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como exper¡encia; ya sea en el sector
blico o

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de exper¡encia; en caso ex¡stiera
algo adlcional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organ¡zac¡ón de la información, Vocación de Servic¡o, Orientación a Resultados, Trabajo
en equ¡po, Liderazgo.

156. TÉCNICO DE BUSQUEDAS DE FUGAS

Nivelde Dominio Nivelde DominiooFrMAfrca

aplica
Básica lntermedio Avanrado

tDtoMAs/DtatEcTo
No
aplica

Básic¿ lntermedio

Paocésedorde
textos

x lnBlés x

Hojas de
Cá!culo

x Quechua x

Programas de
presentac¡oñes

x Otros (E!pec¡ficar)

otros
(especiñ.ar)

Otros (Especificar)

Otros
(especiñcarl

Otros
(esgeciñcarl

Observac¡ones

I
I
II

Aritteñte adminisvativo x J.f. d. Arcá o o.pártamento

óncnruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA J ERÁNQUICI LII.¡¡EL:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:
PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE OPERACIONES

51oTC2049
TÉCNICO DE BUSQUEDAS DE FUGA5

SUPERVISOR DE BUSQUEDA Y REPARACION DE FUGAS

NO APLICA

OPERARIO DE BÚSQUEDA DE FUGAS

MISIóN DEt PUESTO

ElAs¡stente de búsqueda de fugas es responsable de operar los equipos especializados de búsqueda
de fugas, detectar anomalías en redes de d¡str¡bución y conex¡ones domiciliarias y diligenciar los
reportes de levantam¡ento de información.
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No menor de 18 meses en el desempeño de funciones sim¡lares y/o relacionadas.
En base a la experiencia requerida para el puesto (parte Al, señale eltiempo requerido en
el sector público:

[]

IItt

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO
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reparac¡ón y accesor¡os, asegurando un stock mínimo para un mes de trabajo.
3. Cumplir con la programación de búsqueda y reparación de fugas por sectores operac¡ona

comunicada por el supervisor.
4. Sol¡c¡tar rev¡s¡ón o reparación de los equipos a su cargo.

5. Ut¡l¡¿ar la información de redes y usuarios disponible en el sistema de información geográ

en los recorridos de ¡nvest¡gación de campo: planos, fichas, esquineros.
5. lnspeccionar con equ¡pos espec¡al¡zados las tuberías de conducción y las redes de distribución

de agua potable y sus elementos operacionales (válvulas de compuerta, gr¡fos contra
¡ncendios, válvulas de purga, etc.,) a fin de ubicar fugas visibles o no visibles, atendiendo las

¡nstrucciones del supervisor.
7. lnspeccionar con equipos espec¡al¡zados las conexiones domiciliarias (acometidas, cajillas y

medidores) a f¡n de ub¡car anomalías comerciales de las conexiones domiciliarias atendiendo
las instrucciones del supervisor.

8. lnspeccionar con equipos espec¡al¡zados los reservorios y sus tuberías de entrada y salida.

Realizar per¡ód¡camente balances de masas de cada reservor¡o durante una semana, para

detectar fugas o reboses de agua potable.

9. Marcar los sitios donde deben realizarse calicatas de inspección para reparar tuberías.
10. Una vez detectado pos¡tivamente el punto del daño sobre la tubería o accesorio, debe

identificar el diámetro y material de la tubería afectada o elemento de control a reparar y

d¡l¡genc¡ar la solicitud de materiales, herram¡entas, tuberías, uniones de reparación y
accesor¡os requeridos para realizar la reparación.

11. ldentif¡car las válvulas de corte, hidrantes u otras válvulas que deben operarse para drenar las

tuberías a reparar.
12. ldentificar los usuarios con anomalías en sus conex¡ones dom¡c¡l¡arias.
13. Cuant¡f¡car las áreas de reposición de carpeta asfáltica, pav¡mento, o andenes, derivadas del

trabajo de detección y solución de anomalías operativas o comerciales.
14. lnstalar equ¡pos para pruebas de caudal mínimo nocturno por subsectores operat¡vos para

detectar las pérdidas de agua a la hora de consumo residencial cero.
15. D¡ligenc¡ar formatos de reporte de activ¡dades de mon¡toreo de redes con la información de

long¡tud de redes ¡nvestigada diariamente y la ubicación de daños, escapes o roturas
detectadas/solucionadas, detallando el diámetro, material y profundidad de la tubería o
elemento reparado.

16. D¡l¡genciar formatos de reporte de act¡v¡dades de mon¡toreo de conexiones domicil¡ar¡as con
la ¡nformac¡ón del número de usuarios ¡nvest¡gados y detectados con anomalías.

17. D¡l¡genciar formatos de reporte de las condiciones de func¡onamiento óptimo de los equipos
que mejor dan resultado para detección de fugas y anomalías.

18. Apoyar la adopción de medidas para enfrentar soluc¡ones ¡mpuestas o de emergencias que se
presenten en la operación del sistema.

19. Desarrollar otras act¡v¡dades asignadas por el Supervisor de Búsqueda y Reparación de Fugas.

COOROINACIONES PRINCIPAI-ES

Coordinaciones lnternas:
/ lefe de la Ofic¡na de Operac¡ones
Coordinaciones Externas:
/ No aplica

FORMACIóN ACADÉMICA
A) Nivel Educativo B) Grado (s)/s¡tuac¡ón académ¡ca y ca rre ra/ espec¡al¡dad requer¡dos c) ¿colg{ur¿?

)lncompleta Complete Egresado(a) Bechiller fitulo/L¡cenc¡atura x I
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FUNCIONES DEt PUESTO

1. Preparar los equipos y logística requeridos para atender las salidas de campo y cuidar de su

correcta util¡zac¡ón y conservación
2. Mantener actualizado el inventario del almacén del Equipo de búsqueda y reparación de fugas

y diligenciar las solicitudes de adquisición de mater¡ales, herram¡entas, tuberías, uniones de
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Primaria Administración,ln8enieria o afines. Este requis¡to puede sustituirse con

la acreditación de experiencia profesional no meror de s¡ete (07) años
en sedor sane¿m¡ento, siempre que haya desempeñado funciones
sim¡lares o relacionadas alcar8o.

st NO

Igresado D) ¿Habil¡taciór
proles¡onal?Técnica 8ásica

(1ó 2 años)
x x

Doctorado EBresado Grado NO

Univers¡taria

B)

c)

coNocrMrENTos
A) Conocim¡entos Técn¡cos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
Conocimientos relacionados a la materia.
Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
No aplica.
Conocimientos en Ofimática No se re uiere sustentar con documentos)

EXPERIENCIA

Experiencia general
r' Mayor a Cuarto (04) años
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o Ia mater¡a:
/ No menor de 02 años y med¡o en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en

el sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
Pract¡cante
profesioñal

Auxiliar
Operat¡vo

Operario Operador
de carnpo x

Técnico Búsqueda
de Fugas

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de experiencia; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocac¡ón de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo en equ¡po.

1571L62. OPERARIO DE BUSQUEDA DE FUGAS

IDENTIFICAOÓN DET PUESTO

óRca¡¡o: GERENCTA TÉcNtcA
UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE OPERACIONES

Nivelde Domiñio N¡velde DomiñiooFrMÁncA

No
apl¡ca

Básica lntermedio

IDIOMAS/DIALECTO

NO

apl¡ca

Básica ¡ntermedio

Procesador de
textos

x lnglés x

Quechua xHojas de
Cálculo

x

Plogramas de
presentaciones

Otros

\spec¡ficar)
ótros
(especificar)

Otros
(e5pecificar)
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Secundar¡a Maestría Grado

st

Técñica Básica

(3 ó 4añosl

II

tt

43

x Otros (Especificar)

Otros (E5pecificar)

ObservacioneS:

Técnico de
Manten¡m¡ento
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PU ESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENcTA JERÁReulcn Lr¡¡Enu:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

rursróru oel puesto
Apoyar la operación de equipos espec¡alizados de detección de fugas. E.iecutar cal¡catas Ía

eldescubrir las tuberías, realizar las reparaciones y reponer el terreno. Mantener organ¡zad
almacén de equ¡pos y herramientas en la furgoneta. Conducir la furgoneta.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Sol¡citar al almacén los equ¡pos y logística requeridos para atender las salidas de campo de

búsqueda y reparación de fugas en redes, disponerlos de forma ordenada en la furgoneta y

cuidar de su correcta ut¡lizac¡ón y conservación.
2. Ubicar elementos de control v¡s¡bles de la infraestructura de agua potable en el área de

investigac¡ón y verificar alineamientos de las tuberías.
3. Apoyar al Asistente de búsqueda de fugas en la operación de los equipos espec¡al¡zados de

detecc¡ón.
4. Realizar calicatas de comprobación de fugas en los s¡tios identif¡cados por el Asistente de fugas

con los equipos especializados.
5. Descubr¡r las tuberías para facilitar su ¡dentif¡cación dé d¡ámetro y mater¡al.
6. Apoyar al Asistente de búsqueda de fugas en d¡l¡genc¡ar los formatos de captura de

información de los elementos a reparar.
7. Disponer el material sobrante de las calicatas en vehículo de la Empresa.

8. Ejecutar las reparac¡ones de tuberías y/o elementos de control.
9. Reponer el terreno con relleno selecc¡onado y dejar señalizada el área de reposición de

pav¡mentos.

10. Mantener organizado el almacén de equipos y herram¡entas en la furgoneta.
11. Conducir la furgoneta vig¡lando el cumpl¡miento del manten¡miento preventivo y correctivo de

operación de la movilidad que le entregue el área de serv¡c¡os generales.

12. Desarrollar otras actividades asignadas por el Supervisor de Búsqueda y Reparación de Fugas.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones lnternas:
Supervisor de Búsqueda y Reparación de Fugas

Coordinac¡ones Externas:
No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA
A) NivelEducativo B) Gredo (s)/situac¡ón académ¡ca y c¿rrera/ especial¡dad requeridos C) ¿Colegiatura?

lncompleta Completa Egresado(a) x Eachiller Título/ticenc¡atura

Primaria
sl NO

Secundar¡a x x Maestría €gresado Grado

fécnica Básica

{1ó 2 años)

D. ¿Habilit¿ción
profesional?

fécnica Básica
(3 ó 4 años) ooctorado Egresado Grado st NO

Univers¡taria

tII
coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡e

documentos):
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510TC4032
OPERARIO DE EUSQUEDA DE FUGAS

SUPERVISOR DE BUSQUEDA Y REPARACIÓN DE FUGAS

NO APLICA
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B)

Conocimientos relac¡onados a la materia.
Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
No apl¡ca.

Conoc¡mientos en Of¡mátíca e ldiomas No se uiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Exper¡encia general
/ Mayor a Dos (02) años
Exper¡encia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 01 año en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale elt¡empo requerido en el

sector público:
/ No aplica.

Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
úblico o o:

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requis¡to de experiencia; en caso exist¡era

algo adicional para el puesto.

163/164. SUPERVTSOR DE PRODUCclÓN

óRGn¡¡o:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA TI¡¡¡AT:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

UESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE OPERACIONES

510PR1046
SUPERVISOR DE PRODUCCIóN

JEFE DE OPERACIONES.

NO APLICA

TÉcNIco DE MACRoMEDICIÓN, oPERADOR DE PLANTA,

OPERADOR DE RESERVORIO, OPERADOR DE RONDA Y

OPERADOR DE EQUIPOS CLORADORES

MISIóN DEL PUESTO

Asegurar la producción de los volúmenes de agua potable necesarios para abastecer al 100% de los
usuarios ubicados en el ámb¡to de servicio de SEDACHIMBOTE con la cont¡nuidad del servicio
definida en el Plan Maestro Operativo de SEDACHIMBoTE y con la calidad del agua defin¡da en las

normas nacionales de cal¡dad de agua potable.

Nivelde Oom¡nio Nivelde DomiñiooFrMAnca

apl¡ca

Bás¡ce lntermedio

IDIOMAS/OIALECTO

No
aplica

Bási.a lntermedio

Procesador de
textos

x lnglés x

Hojas de
Cálculo

x Quechu¿ x

Programas de
presentac¡ones

x Otros (€specif¡c¿r)

Otros
(espec¡f¡car)

Otros (Espec¡f¡car)

Otros
(espec¡f¡cár)

Observaciones:

Otros

{especiñcar)

III
II

Pradicante profesiona¡ Aux¡l¡ar Operativo x Oper¿r¡o gúsqueda de Fugas
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HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Serv¡c¡o, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equipo.

DET PUESTO

tI
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agua producida conforme a normas nacionales de calidad.

5. Plan¡ficar la operación del s¡stema de producc¡ón para atender las var¡ac¡ones horar¡as, d¡ari
y estacionales del consumo de agua.

6. Asegurar la contab¡lidad de los volúmenes de agua gastados en los procesos de potabilizació
y reportarlos como consumos técnicos, medidos no facturados al S¡stema de lnformac¡ón de
Gestión Operacional (SIGO).

7. Plan¡f¡car y hacer segu¡miento al cumplimiento del plan de medición de caudales producidos

en planta y pozos orientado a lograr y mantener la cobertura del 100% en la medición del agua
producida.

8. V¡g¡lar que las especificaciones técnicas de los medidores de caudal cumplan con la precis¡ón

aceptada por INACAL y que sean apropiados a la calidad del agua. Verificar la geometría de
cada punto de medición para asegurar flujo lleno y lectura correcta del equ¡po.

9. Asegurar que la información de medición de caudales producidos en planta y pozos se

transfiera al S¡stema de lnformación de Gest¡ón Operacional (SlGo) y al Sistema de
lnformación Geográfica (SlG) preferiblemente a través del Sistema de supervisión, control y
adquisición de datos (SCADA).

10. Presentar informes mensuales de análisis de los caudales generados en las distintas estac¡ones
de producción (Planta potabilizadora y Pozos de aguas subterráneas) evolución de indicadores
operacionales de los procesos de potabilización, p3rámetros de calidad del agua, detallando
los rendimientos, hallazgos y resultados alcanzados en las act¡vidades de campo y oficina
realizadas cada mes.

11. Programar, controlar y proveer la provisión de insumos, materias pr¡mas, reactivot equipos y
accesorios necesar¡os para el normal funcionam¡ento de la Planta de Tratam¡ento de Agua

Potable y los pozos de aguas subterráneas. Analizar los costos un¡tarios de los procesos de
potab¡l¡zac¡ón.

12. Tramitar con el equipo de mantenimiento y/o con los proveedores, asegurando el
cumpl¡m¡ento de garantías, las solicitudes de trabajos de manten¡miento prevent¡vo y
correctivo de los componentes físicos de los procesos de producción y medición de agua
potable.

13. Mantener actualizados los manuales de procedimientos de operación, manten¡miento,
rehabilitación y expansión del sistema de producción de agua potable y las espec¡ficac¡ones
técnicas de compras correspondientes.

14. Mantener actualizados los manuales de los proced¡mientos de operación, manten¡miento,
rehabilitac¡ón y expansión del subs¡stema de medición de producción de agua potable y las

especifi cac¡ones técnicas de compras correspondientes.
15. Controlar el inventario detallado y actual¡zado de los equipos, herram¡entas, mater¡ales y

sumin¡stros a cargo del equipo de producción
16. Apoyar la adopción de medidas en caso de emergencias que pudieran presentarse por fugas

dea
red.

gua potable en las redes de d¡str¡bución, falta de energía o trabaj de ma

APRoBAoo PoR ACUERDo oE DIRECToRIo N" 09 EN sEsIÓN oRDI tA N. 008-2024

¡m¡ento en

;%

EPS SEOACHIMBOTE S.A.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Formular y hacer segu¡miento al cumplimiento del Plan operativo anual de producción de agua
potable cumpl¡endo las metas de volumen anual producido según el Plan Maestro Operat¡vo
de SEDACHIMBOTE y con la calidad del agua definida en las normas nacionales.

2. Superv¡sar la operación de los s¡stemas de captación y conducción del agua cruda desde la
fuente de agua cruda hasta la planta de tratamiento y desde la Planta y los pozos hasta los

reservorios.

3. Superv¡sar la operación de la planta de tratam¡ento de aguas superficiales y en particular los
procesos de tratam¡ento de agua: mezcla rápida (dosificación de productos químicos)

floculación, decantación, filtrac¡ón y desinfección. ldent¡ficar y soluc¡onar ineficiencias.
Asegurar la calidad del agua producida conforme a normas nacionales de calidad.

4. Supervisar la operación de los equipos y pozos de aguas subterráneas y el funcionamiento
normal de los equipos cloradores. ldent¡ficar y soluc¡onar ¡neficiencias. AseBurar la calidad del
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17. Velar que todos los trabajadores ut¡l¡cen los ¡mplementos de seguridad acorde a la

normatividad de seguridad y salud en el trabajo.
18. Ejecutar otras activ¡dades as¡gnadas por la Jefatura de la Oficina de Operaciones.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ Jefe de la Oficina de Operaciones.
Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) N¡vel Educativo B) Grado (s)/shuación académica y carrera/ especialidad requeridos C) ¿Cole8iatur¿?

lncornpleta Completa Egresado(a) Título/Licenc¡atura x
sl NO

Primaria lnBen¡ería, preferentemente iñEeniería Sañitaria, lngeñ¡ería H¡drául¡ca,

lngen¡ería Civ¡|, lngeniería lndustr¡al, lngen¡ería Química, Quím¡co o
afines.

Secundari¿ Maestría Egresado Grado
D. ¿Habilitación

profesional?

Doctorado €Bresado Grado st NO

Unive15iteria x x

coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técn¡cos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Ninguno

Conocim¡entos en Ofimática No se uiere sustentar con documentos

PERIENCIA

Experiencia general
/ Mayor a cuatro (04) años.
Experiencia específica
A, lndique el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 02 años en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experienc¡a requerida para el puesto (parte A), señale el t¡empo requerido en

el sector públ¡co:
/ No menor de 02 años
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

públ¡do o pr¡vado:

E

Nivelde Dom¡nio Nivelde DominioOFIMAfICA

No
aplice

Básica lntermedio

rDroMAS/DTATECTO

No
epl¡c¿

Bási€a lntermedio

xProcesador de
textos

lnglés

Hojas de
cálculo

Quechua x

Programas de
presentaciones

x Otros (E5pecificar)

Otros
(especificar)

Otros
(especificar)

Otros
(especificar)

Observac¡ones:
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documentos):
Conocimientos en Tratam¡ento de Agua Potable y/o Tratamiento de Aguas Res¡duales.

Gest¡ón de Servicios y/o Gestión Empresarial.

Bachiller x

Técnica Básica

(1ó 2 años)

Técni€a Básica

(3 ó 4 años)
x

x

x

Otros (Especificad[I I []

[T-l
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x Analila de
Producc¡ón

Superv¡sor de
Produca¡ón

Jefe de Área o
Depanemento

Gerente o
Director

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requ¡sito de exper¡encia; en caso existiera
algo adic¡onal para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organización de la información, Vocación de Servicio, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo
en equ¡po, Liderazgo.

165. TECNICO DE MACROMEDICION

óRGrruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICN TI¡I¡AI:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE OPERACIONES

s1oTc2055
TECNICO DE MACROMEDICION
SUPERVISOR DE PRODUCCIÓN

NO APLICA

MISIóN DEL PUESTO

Revisar e informar sobre el estado de los macromed¡dores de caudal. Ejecutar tareas
mantenim¡ento primar¡o, calibración, montaje de equipos y verificación de conexiones

transm¡s¡ón de información. lnformar la necesidad de trabajos de manten¡m¡ento prevent¡vo o

correctivo.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Revisar el estado de los macromedidores de caudal de los s¡stemas de producción y
distr¡bución de agua potable con la periodicidad definida en el Plan Operativo de la Gerencia
Técnica.

2. Verificar que las tuberías sobre las que se ubican los medidores trabajen a flujo lleno y que la

lectura del medidor sea continua. Contrastar periódicamente la información de los equ¡pos
fijos contra la lectura de caudalímetro portátil.

3. Seguir los procedim¡entos de descarga de la información de caudales según los manuales del
proveedor.

4. Presentar un informe semanal de anál¡s¡s crít¡co de la información de caudales.
5. Detectar y reportar oportunamente al Supervisor las necesidades de manten¡miento

prevent¡vo o correctivo de los medidores de caudal, especialmente las rev¡siones prev¡stas en
las garantías de los equipos. ldentif¡car los trabajos que por su complejidad deben ser
realizados por el equipo de mantenim¡ento o por los proveedores. Ejecutar directamente por
el Técnico ún¡camente trabajos autorizados de mantenim¡ento primar¡o. Resaltar los
macromedidores que están fuera de servicio.

6. Detectar y reportar inmed¡atamente al Supervisor de Producción los casos de emergencia en
el func¡onam¡ento de los medidores.

7. Verificar la operat¡vidad de la transmisión de ¡nformac¡ón de medición de caudales al S¡stema
de lnformación de Gestión Operacional (SIGO) al Sistema de lnformac¡ón Geográfica (SlG) y al
S¡stema de superv¡s¡ón, controly adquisición de datos (SCADA).

8. Proponer al Supervisor de Producc¡ón actual¡zac¡ones a los manuales de procedimientos de las
activ¡dades de operación y manten¡m¡ento de los medidores de caudal.

9. Mantener actualizado el ¡nventar¡o detallado y actualizado de los equipos, herramientas,
mater¡ales y sum¡nistros a su cargo.

10. Apoyar la adopción de medidas de emergencia en los s¡stemas de producción o distribuc¡ón
de agua potable.

11. Utilizar los impleme
trabajo.

ntos de seBuridad acorde a la normat¡vidad de segur¡
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A) úelEducaiivo 8) Grado (s)/situeción ac¿dém¡ca y ca rre re/ especielided requeridos C) ¿Cole8¡ature?
lncompleta Completa Egresado(¿) Sachiller fitulo/ücerciatura x

sl NOPrim¿ri¿ C¡enc¡as Admin¡stratñas, ln8eniería o afines. E'te requisito puede

sustituirse con la acredtación de experienc¡a profesioñal no r¡enor de
s¡ete (07) ¿ños en sectorsaneamiento, s¡empre que haya desempeñado
func¡ones sim¡lares o relacionadas alcar8o.

Secund¿r¡a Maestría Egresado Grado
o. ¿Habilitacióñ

profesion¿l?
Técnica Básica

(1 ó 2 años)
x x

0octorado E Grado

Técñica Bás¡ca

(3 ó 4 años) sl NO

Universitaria

12. Ejecutar otras act¡v¡dades asignadas por elSupervisor de Producción

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ Supervisor de Producción.
Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

FORMAC¡óN ACADÉMICA

coNoctMtENTos
A! Conocimientos fécn¡cos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
Conoc¡mientos en s¡stemas de plantas de tratamiento de agua potable.
Cursos y programas de esp€cialización requeridos y sustentados con documentos:
No aplica.
Conocim¡entos en Ofimática e ldiomas (No se re uiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Exper¡enc¡a general
/ Mayor a Cuatro (04) años.
Experiencia específica
A. lnd¡que el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 02 años y medio en el desempeño de func¡ones s¡m¡lares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t¡empo requer¡do en

el sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

blico o rivado:
Operador de
Campo

B)

c)

x

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requis¡to de exper¡enc¡a; en caso ex¡st¡era
algo ad¡cional para el puesto.
HABITIDADES Y COMPETENCIAS
Vocación de Serv¡c¡o, Orientación a Resultados, Trabajo en equ¡po.

N¡velde Domin¡ooFlMÁTrca
NO

aplica
Básica lntermed¡o

IDIOMAS/DIALECTO

Avanzado8ási.a lntermedio
a lica

Nivelde Dominio

No

\rocesador de x lnglés x

Hojas de
cilculo

x Quechua

Programas de
presentac¡oñes

x Otros (Especificár)

Otros
(espec¡flcar)

Otros (Especificar)

otros
(espec¡ficar)

otros
{espec¡fi.ar)

Observaciones:

Practicante
profesional

Aur¡l¡ar
Operat¡vo

Operario

t97

tT----T---.]

ttt

L tt

x
IItt

=-

Técñ¡co de
Macromed¡c¡ón
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165. SUPERVISOR DE REDES Y SECTORIZACION

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE OPERACIONES

510PR2048
SUPERVISOR DE REDES Y SECTORIZACION

JEFE DE OPERACIONES.

NO APLICA

AUXILIAR DE DISTRIBUCIÓN DE AGUA POTABLE, OPERADOR

DE VÁLVULAS Y OPERADOR DE PURGAS

MISIóN DEt PUESTO

Asegurar la d¡stribuc¡ón de los volúmenes de agua potable a los sectores operacionales definidos
en el ámb¡to de serv¡c¡o de SEDACHIMBOTE con la cobertura, continuidad y presión del servicio
definidas en el Plan Maestro Operatlvo de SEDACHIMBOTE y con la calidad del agua definida en las

normas nacionales de cal¡dad de agua potable. El Supervisor utiliza como herramienta pr¡nc¡pal de
diseño y análisis del sistema de d¡str¡bución la modelación matemát¡ca de redes con el
utilizado por la Empresa.

óRea¡ro:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEt PUESTO:

DE PEN DENCIA J E RÁRQU ICE U T'¡ ¡AI:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

¡ento al cumplimiento del Plan operativo anual de distribución de

las metas de sectorizac¡ón de la red de distr¡bución del Plan Maest
OTE y con las pres¡ones de servicio y calidad del agua definida en la

2. Supervisar la operación del subsistema de almacenamiento: reservor¡os, equipos de control
de nivel, tuberías de entrada y salida, líneas de conducción a sectores operacionales,
macromedidores, válvulas de compuerta, válvulas de expulsión de aire. Controlar fugas y
reboses.

3. Plan¡f¡car la operación de los s¡stemas de almacenamiento y d¡stribución para atender las

variaciones horarias, diarias y estacionales del consumo de agua.

4. Supervisar la operación del subs¡stema de distribuc¡ón: red de tuberías, equipos de medición
de caudales, equipos de bombeo, equipos de control operacional: válvulas de control de
presiones, válvulas de compuerta, válvulas de expulsión de aire.

5. Asegurar la contab¡lidad de los volúmenes de agua gastados en lavado y desinfección de redes

o drenajes de redes para reparación de fugas y reportarlos como consumos técnicos, med¡dos
no facturados al Sistema de lnformación de Gestión operacional (SIGO).

6. Planif¡car y hacer segu¡m¡ento al cumplimiento del plan de med¡ción de caudales a la entrada
de los sectores operacionales, or¡entado a lograr y mantener la cobertura del 100% del agua

entregada a los sectores.
7. V¡gilar que las especificaciones técn¡cas de los medidores de caudal cumplan con la prec¡sión

aceptada por INACAL y que sean apropiados a la calidad del agua. Verificar la geometría de

cada punto de medición para asegurar flujo lleno y lectura correcta del equlpo.
8. Asegurar que la información de med¡ción de caudales se transfiera al Sistema de lnformación

de Gestión Operacional (SIGO) y al S¡stema de lnformación
9. Geográfica (SlG) prefer¡blemente a través del Sistema de supervisión, controly adquisición de

datos (SCADA).

10. L¡derar la planificación, diseño y materialización de la sector¡zac¡ón de la red de d¡str¡buc¡ón
de agua potable en el ámbito de servicio de SEDACHIMBOTE ut¡l¡zando como herramienta de
análisis la modelación matemática de la red de distr¡bución y atendiendo los cr¡ter¡os de
número de usuarios del Plan operat¡vo.

11. Presentar informes mensuales de análisis de los caudales entregados a cada sector operacional
y la evolución de ¡ndicadores de presión, calidad y continu¡dad del servicio en cada sector.
Consolidar información año corrido.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Formular y hacer seguim
agua potable cumpliendo
Operat¡vo de SEDACHIMB

normas naciona les.
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@
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas:
/ Jefe de la oficina de Operaciones
Coordinac¡ones Externas:
r' No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) NivelEducativo B) Grado (s)/situac¡ón académica y carreral espec¡alidad requer¡dos C) ¿Coles¡atura?

lncompleta Completa ESresado(a) Sachiller Tíiulo/[icenc¡atura x
5r

x
NOPriñ¿ria lnteniería, prefereñtemente ingen¡ería Sanitaria, lngenieria H¡drául¡ca,

lngeñiería C¡v¡1, lngen¡erí¿ lndustr¡¿1. ln8eniería Química, Químico o
aÍ¡nes.

Secundar¡a Maestria EBresado Grado
D. ¿Hab¡l¡tación

profesional?
Técnica gás¡ca

(1ó 2 años)
Técnica Bás¡ca
(3 ó4 años) Do.torado Egresado Grado 5l

x
NO

lJniversitaria x

coNOCIMIENTOS

Conocim¡entos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):

12. Pronunciarse respecto de los informes de cálculo y desagregación de pérdidas por sectores
operacionales elaborados por el equ¡po de control de pérdidas. ldent¡ficar los sectores y
subsectores con mayores pérdidas reales y formular proyectos de reducción de pérdidas por
causas específicas.

13. Mantener actualizados los informes de operación de los sectores, analizando la evolución de
datos e indicadores operacionales de caudal, cont¡nuidad y pres¡ones por sector, detallando
los rendim¡entos, hallazgos y resultados alcanzados en las act¡v¡dades de campo y oficina
realizadas cada mes. Analizar la información de presiones máx¡mas y mínimas por sectores en
la red de d¡stribución y presentar recomendaciones al respecto.

14. Presentar informes semestrales del estado de la sectorización señalando los diseños u obras
urgentes que se requiere acometer para cumplir las metas de sector¡zac¡ón de la red de
distr¡bución del Plan Maestro Operativo de SEDACHIMBOTE

15. Tram¡tar con el equipo de manten¡miento o con el equipo de búsqueda y reparac¡ón de fugas
y/o con los proveedores (asegurando el cumplimiento de garantías) solicitudes de trabajos de
detección de fugas y/o mantenimiento prevent¡vo y correctivo de los subsistemas de
almacenamiento y distribución de agua potable: red de tuberías, equipos de medición de
caudales, equipos de bombeo, equipos de control operac¡onal: válvulas de control de
pres¡ones, válvulas de compuerta, válvulas de expulsión de aire.

16. Mantener actualizados los manuales de los procedimientos de operación, mantenim¡ento,
rehabilitación y expansión del subsistema de almacenam¡ento de agua potable y del
subsistema de distr¡bución de agua potable por sectores operac¡onales y las especif¡caciones
técnicas de compras correspondientes.

17. Mantener actual¡zados los manuales de los procedimientos de operación, mantenimiento,
rehabílitación y expansión del subsistema de medición de caudales de agua potable
d¡stribu¡dos por sectores operac¡onales y las espec¡f¡caciones técn¡cas de compras
correspond¡entes.

18. Controlar el inventar¡o detallado y actualizado de los equipos, herram¡entas, materiales y
suministros a cargo del equ¡po de d¡str¡buc¡ón.

19. L¡derar la adopción de med¡das de sum¡nistro de emergencia que pud¡eran presentarse por
fugas en las redes de distr¡bución, falta de energía o trabajos de manten¡m¡ento en red.

20. Velar que todos los trabajadores utilicen los ¡mplementos de seguridad acorde a la

normatividad de seguridad y salud en el trabajo.
21. Ejecutar otras act¡vidades asignadas por la Jefatura de la Ofic¡na de Operaciones.

/ Conocim¡entos en Tratamiento de Agua Potable y/o Tratamiento de Aguas Residuales.
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B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
N¡nguno
Conocimientos en Ofimát¡ca e ldiomas (No se requ¡ere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experienc¡a general
/ Mayor a Tres (03) años.
Exper¡enc¡a específica
A. lndique eltiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 18 meses en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en

sector público:
/ No menorde 18 meses.

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
lico o o:

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡s¡to de exper¡enc¡a; en caso exist¡era

algo adicional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPEIENCIAS

Control, Organización de la información, Vocación de Servicio, orientación a Resultados, Trabajo

en equipo, L¡derazgo.

t67lL7O. OPERADOR DE PTANTA 1

Nivelde DominioN¡velde Domin¡o

No
apl¡c¿

8ási.a lntermedio
IDIOMAS/DIAI.ECTO

aplica
Básica lñtermedio Avanzado

oFrMAncA

x lnBlés xProcesedor de
textos

x Quechua xHo¡as de
cálculo

Programa5 de
pre5entac¡oales

x Otros (Especificar)

Otros (€spec¡ficar)otror
(erpec¡f¡car)

oiro5
(espec¡ficar)

Observac¡ones:

Otro5

{espe.¡f¡car}

Supervisor de Redes lefe de Area o
Departamento

Gerente o DirectorAsistente
Admiñistrat¡vo

x

óRer¡¡o:
UNIDAO ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICI LIruTAL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE OPERACIONES

51oTC2023
OPERADOR DE PTANTA 1

SUPERVISOR DE PRODUCCIóN

NO APLICA

OPERADOR DE PLANTA 2

MISIÓN DEt PUESTO

Ejecutar los trabajos operat¡vos comprendidos en la Planta de Tratam¡ento y Reservor¡os para su

distribución.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Preparar las soluciones de productos químicos para el tratamiento.
2. Controlar y apl¡car los productos químicos de acuerdo al caudal, turbidez y otros parámetros.
3. Ver¡ficar que las operaciones de floculación, sedimentación y f¡ltración se desarrollen dentro

de los parámetros previstos, informando sobre las posibles desviac¡ones en el proceso.
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A) NivelEducativo 8) Grado {sl/situac¡ón ecedém¡ca y carreral espec¡al¡dad requeridos C) ¿Coleg¡atura?
lñcompleta Completa Egresado(a) B¿ch¡ller fítulo/L¡cenc¡¿tura x

sr NOlnge¡¡ería o afines. Este requirito puede sulitui.s€ con la acred¡tac¡ón
de experienc¡a profesional no menor d€ s¡ete (07) años eñ sector
saneamiento, s¡empre que haya derempeñado funciones 5¡milares o
relac¡onedas al car8o.

Secundaria Maestría EEresado Grado
D. ¿Habilita.¡óñ

profesional?
Téanica Bás¡ca

(1ó 2 años)
x x

Técn¡ca Básica

(3 ó4 ¿ños) Doctor¿do Egresado Grado st NO

Universitaria

4. Operar equ¡pos electromecán¡cos de la planta de tratamiento de agua potable para controlar
las variables del proceso-

5. Efectuar lavados de filtros.
6. Efectuar mov¡mientos de válvulas de compuertas.
7. Ejecutar las operaciones necesarias para la captac¡ón y conducción del agua cruda desde la

fuente hasta la planta y/o ver¡ficar su normal desarrollo, disponiendo las medidas pertinentes.
8. Desarrollar otras funciones asignadas por el Supervisor de Producción.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡nac¡ones lnternas:
/ Supervisor de Prod ucción
Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA

coNocrMrENTos

) Conocimientos Técn¡cos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):

/ Conoc¡m¡entos en Tratamiento de Agua Potable y/o Tratamiento de Aguas Residuales

Bl Cursos y programas de espec¡al¡zac¡ón requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica.

Conocimientos en Ofimát¡ca e ldiomas (No se requiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Mayor a Cuatro (04) años.
Exper¡encia específica
A. lnd¡que el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 02 años y medio en el desempeño de func¡ones s¡milares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en

el sector público:
/ No aplica.
C, Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
Praat¡cante
profes¡onal

Aux¡l¡ar
Op€ratño

Operar¡o x Operadorde
Planta 1

bflMAfrca r DroMAs/DratEcfo
No Básica

P.oc€sador d. texto§ x lñ81ét x
Hoját dé C¡lculo x x

x otro§ (Especiltc¿r)

Olrot (Erpecificar) iI II
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Mencione otros aspectos complementarios sobre el requ¡sito de experiencia; en caso existiera
algo ad¡c¡onal para el puesto.

17IIL78. OPERADOR DE PLANTA 2

óRGe¡¡o:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICN Uru¡AL:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

rr¡rslÓtrl orl puesro
Ejecutar los trabajos operat¡vos comprendidos en la Planta de Tratam¡ento y Reservorios para s

distribución.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinac¡ones lnternas:
/ Jefe de la Of¡c¡na de Operaciones, Supervisor de Producc¡ón, Operador de Planta 1

Coordinac¡ones Externas:
/ No apl¡ca.

FORMACIÓN ACADÉMICA

coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técnicos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conocimientos relacionados a la materia.
Bl Curcos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE OPERACIONES

s1oTc3024
OPERADOR DE PTANTA 2
SUPERVISOR DE PRODUCCIóN

NO APLICA

A) N¡vel Educativo B) Grado (s)/situación académica y carrera/ especialidad requeridos C) ¿Co¡eg¡atura?

lncoñpleta Complete tgresado(a) 8ách¡ller fítulo/L¡cenc¡atura x
5l NOMecáñica o añnes. E§te requ¡s¡to puede sust¡tuirse con la acreditación

de experi€ñc¡a profesional no menor de se¡s fO6) años en sector
sañeamiento, siempre que haya desempeñado funciones s¡milares o
relac¡onadas alcargo.

Secuñderia Egresado G¡ado
D. ¿Habilitación

profesional?
Técn¡ca 8ás¡ca

(1ó 2 años)
x

fécn¡ca Bás¡ca

(3 ó 4 años) fBresado Grado sr NO

Univers¡tar¡a
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HABII.IDADES Y COMPETENCIAS

Vocac¡ón de Servicio, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equipo.

IDENTIFICACIóN DEt PUESTO

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Preparar las soluciones de productos quÍmicos para el tratam¡ento, según indicaciones de su
jefe inmed¡ato.

2. Verificar que las operaciones del proceso se desarrollen dentro de los parámetros previstos,

informando sobre las posibles desviaciones.
3. Operar equipos electromecánicos de la planta de tratamiento de agua potable.
4. Efectuar lavados de filtros.
5. Efectuar movimientos de válvulas de compuertas.
5. Ejecutar las operaciones necesarias para la captación y conducción del agua cruda desde la

fuente hasta la planta y/o verificar su normal desarrollo.
7. Desarrollar otras funclones as¡gnadas por el Supervisor de Producción.

Paimaria

Maestría

x

Ooctorado

fr------r------
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ónGeruo:
ur,¡loeo onGÁMct:

UESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LI¡I ¡IL:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

No apl¡ca.

Conoc¡mientos en Of¡mática e ldiomas (No se u¡ere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
r' Mayor a Tres (03) años.
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:y' No menor de 02 años en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el

sector público:
/ No aplica.
C. Marque el n¡vel mínimo de puesto que se requiere como experienc¡a; ya sea en el sector

blico o rivado:

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requ¡sito de experienc¡a; en caso exist¡era
algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocac¡ón de Servicio, orientación a Resultados, Traba.¡o en equipo.

L791t93. OPERADOR DE RESERVORTO

É

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE OPERACIONES

s10Tc3026
OPERADOR DE RESERVORIO

SUPERVISOR DE PRODUCCIÓN.

NO APLICA

'{

MISIÓN DEt PUESTO

Ejecutar los trabajos operat¡vos comprendidos en la operación de almacenamiento y distr¡buc¡ón
de agua de los Reservor¡os. I

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Real¡zar las actividades diar¡as de almacenam¡ento de agua potable en los reservorios,
abriendo y/o cerrando las válvulas de ingreso y salida de agua, de acuerdo a las normas y
proced¡m¡entos de operación pre-establec¡da.

2. Controlar el caudal de ingreso de agua potable, los n¡veles de almacenam¡ento de agua potable
en el reservorio, así como regular yfo controlar la distribuc¡ón de agua potable a las redes de
acuerdo a la programación establec¡da.

Nivelde Dom¡nio Nivelde Dom¡n¡ooFrMAnc¡
No
¿pl¡ca

Básica lntermedio

rDroMAs/orALECro

NO

apl¡.¿
Básica

Proaesadorde
textos

x lnSlés x

Hoias de
Cálculo

x Quechúe x

Programas de
preseñtaciones

x Otros (Especificar)

Otros
(espe.¡f¡car)

Otros (Especificar)

Otros
(especifica.)

Otros
(espe.¡ficar)

III

Pradicante
profes¡onal

Auxiliar
Operativo

Operario x operador de P¡anta 2

Gt¡ttor

APRoBADo PoR AcUERDo DE DIREcToRIo N" 09 EN SESIÓN oRDINARIA No 008.2024
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IDENNFICACIÓN DEt PUESTO

Obrefvacioñer:
[r 1

[T

Operador de
Planta 1
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinac¡ones lnternas:
/ Supervisor de Producción.

Coordinaciones Externas:
/ No aplica.
FORMACIÓN ACADÉMICA

coNoctMtENTos
Al Conoc¡mientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Conocimientos relacionados a la materia.
Bf Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica.

Conoc¡mientos en Ofimática e ldiomas (No se requ¡ere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Mayor a Tres (03) años.
Experienc¡a específica
A. lnd¡que eltiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 02 años en el desempeño de funciones s¡m¡lares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte Al, señale eltiempo requerido en el

secor público:
/ No aplica.

A) ivel Edúcativo B) Grado (s)/situación académica y c¿rrera/ espec¡¿l¡dad requer¡dos aa?c)¿
lncompleta Completa €Bresado(a) Bechiller Título/Licenciatura x

Meaán¡ca o afines. Ele requ¡sito puede sulatu¡lse con la acreditacón
de exper¡enc¡a profes¡o¡al no menor de re¡r (06) años en s€ator
saneam¡ento, s¡empre que haya désempeñado func¡ones s¡m¡lares o
rélac¡onadas alaarto.

5l NOPrimaria

Egresado GradoSecundaria Mae5tri¿
0. ¿H¿bil¡tación

profesional?
fécni.a gásica

(1ó2 ¿ños)
x x

0octorado Egresado 5l NO

fécnica Bár¡ca
(3 ó 4 años)

lJnaversitaria

Nivelde Domin¡o Nivelde Dorninio

No
apl¡ca

Básica lnterlnedio
IOIOMAS/DIALECTO

No
apl¡ca

8ásica lntermed¡o
oHMÁTrca

Procesador de
texto§

x lnBlés x

Hojas de cálculo x x

Progr¿mas de
presentacione5

x Otros (Especif¡car)

Otros
(espec¡f¡car)

Otros (Especificar)

Otro§
(especif¡cár)

otros
(espec¡ficar)

Observ¿ciones:

IIII

APRoBADo PoR ACUERDo DE DIREcfoRIo N" og EN sEsIÓN oRDINARIA No 008.2024
204

3. Realizar el manten¡miento general de los reservorios, controlando y verificando el

funcionam¡ento de las válvulas, así como efectuando el lavado y desinfección de los
reservorios.

4. Detectar averías y/o fallas en las estructuras físicas, equipos, componentes y/o accesorios del
reservor¡o y reportarlas para las correspondientes acc¡ones de reparación y/o manten¡miento.

5. Real¡zar labores de vigilancia de la ¡nfraestructura y/o lugares aledaños durante el turno a su

ca r8o.
6. Desarrollar otras funciones as¡gnadas por el Supervisor de Producción.

Grado

Quechua
T]II

--l-]--
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C. Marque el nivel mín¡mo de puesto que se requiere como experienc¡a; ya sea en el sector
público o privado:

Pradicante
profesional

Auxiliar
Operat¡vo

Operario x Operador de Planta

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requis¡to de experiencia; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

t941t97. OPERADOR DE RONDA

óRcnr.lo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁNQUICN LIT.¡TNL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE OPERACIONES

51oTC3027
OPERADOR DE RONDA
SUPERVISOR DE PRODUCCIóN.

NO APLICA

2

ISIóN DEL PUESTO
jecutar los trabajos de verificación, abastecim¡ento y operativ¡dad de los pozos para su normal
¡stribución.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Realizar el control rutinario de la estación de bombeo revisando el s¡stema de arranque en sus

aspectos de lubricación y electricidad y operat¡vidad de los equipos cloradores.
Ver¡ficar que los equlpos cloradores estén operativos y cuenten con su normal abastecim¡ento
de cloro.

3. Abastecer oportunamente de cloro a los pozos, cu¡dando que los equ¡pos cloradores queden en

normal funcionamiento.
4. Efectuar la limpieza del motor, tuberías y accesorios del equipo de bombeo, así como de las

instalac¡ones de la caseta.
5. Detectar y reportar oportunamente de los desperfectos o casos de emergencia, tales como:

paralización de pozos, desperfectos o anomalías presentadas en el funcionamiento de las

estaciones de bombeo.
6. Entregar oportunamente los partes diarios de operación de pozos consignando la información

correspondiente.
7. lnformar continuamente los datos de operaciones de los pozos y estac¡ones de bombeo al

centro de control y a su Supervisor.
8. Efectuar la v¡g¡lanc¡a permanente de la estación de trabajo.
9. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por el Supervisor de Producción.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord¡naciones lnternas:
/ Supervisor de Producc¡ón.
Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) Nivel Educativo B) Grado (s)/situación académica y caffere/ espec¡alidad requer¡dos C) ¿coleg¡atura?

lncornpleta Completa Egresado(a) Be.hiller x

APROBADO POR ACUERDO DE DIRECTORIO NO 09 EN SESIÓN ORDINARIA N" 008.2024
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EPS SEDACHIMBOTE S.A.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocac¡ón de Serv¡cio, Orientación a Resultados, Trabajo en equipo.

Operador de
Reservorio

IDENTIFICAclÓN DEI. PUESTO

Titulo/Licenc¡atura tl
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Primaria Mecán¡ca o afiñe§. Este requisito puede sulituirse coñ la acreditac¡ón
de exp€r¡enc¡a profes¡onal no menor de seis (06) años en sector
ianeam¡ento, sieñpre que haya de§empeñado func¡ones s¡m¡l¿res o
relacionadas álcargo.

st NO

Secundaria Maestría Egresado Grado
O. ¿Habilitación

profes¡onal?
fécn¡ca Básica

(1ó 2 años)
x x

Técñ¡ca Bás¡ca

(3 ó 4 años) Doctorado Egresado Grado st

Universitar¡a

coNoctMtENTos
A) Conoc¡mientos Técnicos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conocimientos relacionados a la mater¡a.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica.

conocim¡entos en Ofimática e ldiomas No se re u¡ere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Mayor a Tres (03) años.
Experiencia específica
A. lndique el t¡empo de experiencia requer¡da para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t¡empo requer¡do en el

sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como exper¡encia; ya sea en el sector

público o privado:
Practicante
profesional

Auxiliar
Operativo

Operario x OpeÉdor de Planta Operadorde
Ronda

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de experiencia; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.
HABILIOADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo en equipo.

198. OPERADOR DE EQUIPOS CLORADORES

óRca¡,ro:
UNIDAD ORGÁNICA:
PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERANQU¡CA LI¡¡TEL:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE OPERACIONES

51oTC3019
oPERADOR DE EqU|POS CTORADORES

SUPERVISOR DE PRODUCCIÓN.

N¡velde Dom¡n¡o Nivelde Dom¡niooFrMÁncA
NO

apl¡ca

Básica lntermedio

IDIOMAS/DIAI.ECTO

No
aplica

8ásica lntermedio Avanra/o

lnglésProcesador de
textos

x x

x Quechua xHojas de
Cálculo

Pro8ramas de
preseñtaciore5

x Otros (Espec¡f¡car)

Otros
(esp€c¡fica r)

Otros (Especificar)

Otros
(especificar)

Observaciones:

Otros
(espec¡f¡car)

ApRoBADo poR AcuERDo DE otREcroRto N. 09 EN sEStóN oRDtNARIA M oo8-2024
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DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

NO APLICA

MISIÓN DET PUESTO

E.jecutar los trabajos operativos de los equipos de cloración y el proceso de cloración en los pozos

de agua.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Operar los mandos y controles manuales o automát¡cos de los equipos de cloración de los pozos.

2. Verificar que los equipos de cloración estén operativos, rev¡sando el sistema de arranque en sus

aspectos de lubr¡cación y electr¡cidad y efectuar las reparaciones necesarias para su normal
func¡onam¡ento.

3. Rev¡sar permanentemente el func¡onamiento del equipo de clorac¡ón y desinfecc¡ón.
4. Entregar oportunamente los partes diarios de operación de los equipos de cloración de los pozos

cons¡gnando la información correspondiente.
5. Controlar el proceso de cloración de agua potable en los pozos y su abastecimiento.
6. lnformar continuamente los datos de operaciones de los equipos de cloración de pozos al

Supervisor.
7. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por elSupervisor de Producción.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ Supervisor de Producción.
Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA
A) N¡vel Educativo 8) Grado (s)/situacióñ académ¡ca y carrera/ especialidad requeridos C) ¿ColeSi¿tur¿?

lñcompleta Completa ESresado(a) Bechiller Título/Licenciatura x
sl N

o
Primar¡a Mecáñica o aliñes. Este requis¡to puede sulituirse coñ la acreditac¡ón

de exper¡encia profesion¿l no menor de se¡s (06) años en sector
seneam¡ento, siempae que haya de5empeñado funciones sim¡lares o
relacionad¡s alcar8o.

Secuñdaria Meestría ESresado Grado
D.¿Habilitación

profesional?
fecnica Bá5iaa

(1ó 2 añosl
x x

fécn¡.a Bári.a
(3 ó 4 años) EBresado Grado N

o

coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técnicos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
Conocimientos relac¡onados a la materia.
Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
No apl¡ca.

Conoc¡mientos en Of¡mática e ldiomas uiere sustentar con documentos

B)

c)
Nivelde Dominio Nivelde Doman¡ooFrMArca

NO

aplica
Bás¡ca lntermedio

t0toMAs/DtAr.ECTo

No
aplica

Bás¡c¿ lntermedio

Procesador de
textos

x lnSlés x

Hojas de
Cálculo

Quechua x

Pro8remas de
presentaciones

x Otros (Especificar)

Otros
(esp€dñ.ar) I Olros (Especiñcar)

APRoBADo PoR ACUERDo DE oIREcToRIo N" 09 EN sESIÓN oRDINARIA N. 008.2024
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Otrot
(e5pec¡f¡carl

Otros
(espec¡f¡car)

Observacioñes:IIII
EXPERIENCIA

Exper¡enc¡a general
/ Mayor a Tres (03) años.
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de exper¡enc¡a requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
L En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el

sector público:
/ No apl¡ca.

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

Pract¡cante
profesio¡al

Auxil¡ar
Operat¡vo

Operario x Operador de Pl¿nta

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de experiencia; en caso ex¡st¡era

algo adicional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Vocac¡ón de Servicio, Orientac¡ón a Resultados, Trabajo en equipo.

r99. AUXIIIAR DE DISTRIBUCIóN DE AGUA POTABLE

óRenHo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁNQUICA UruEEI:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE OPERACIONES

510TC3004
AUXILIAR DE DISTRIBUCIÓN DE AGUA POTABLE

SUPERVISOR DE PRODUCCIÓN.

NO APLICA

OPERAOOR DE VAIVULAS, OPERAOOR DE PURGAS

MISIóN DEt PUESTO

Ejecuta tareas operat¡vas de verificación de lím¡tes de sectores operacionales y de ver¡ficac¡ón de
pres¡ones en sectores operacionales y de niveles en reservorios.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Verificar el estado de las válvulas de lÍmites de sector (abierta/cerrada) y su operat¡v¡dad

cumpliendo la programación por sectores definida por el supervisor de redes y sector¡zación.

2. Ver¡ficar el estado de las válvulas de control de pres¡ones en la red de distr¡buc¡ón y su

operat¡v¡dad cumpliendo la programación definida por el supervisor de redes y sectorización.
3. Ejecutar trabajos permanentes de ¡nstalac¡ón y levantamiento de registradores de presión en

puntos definidos de cada sector operacional, cumpliendo la programación definida por el

supervisor de redes y sectorización.
4. Descargar la información de los loggers de presión sobre la red de d¡str¡buc¡ón y registro de

niveles de los reservorios y realizar el anál¡s¡s crít¡co de los datos. Utilizar planos y listados de

toma de lectura.
5. Presentar al Supervisor informes de evolución de presiones en la red de d¡stribución y de

niveles en los reservorios
6. ldentifica las zonas que requieren abastec¡miento de emergencia med¡ante carros c¡sterna.
7. Ejecutar otras act¡v¡dades as¡gnadas por el Superv¡sor de Producc¡ón.

ApRoBADo poR AcuERDo DE orREcroRro N" 09 EN sESróN oRDTNARIA No
208

DEt PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord¡naciones ¡nternas:

Operadorde
Cloración
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A) Nivel Educativo B) Grado (s)/situac¡ón académica y c¿rrera/ especialidad requeridos C) ¿Colegiatura?

lncompleta Completa Egresado(a) B¡.hillpr Título/Li.enciatura x
st

Secundar¡a EBresado Grado

Técñ¡ca Básica

(1ó 2 años)
x x

fécnica Básica

(3 ó 4 años) Doctorado NO

lJniversitaria

y' Supervisor de Producción
Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA

coNoctMtENTos
A) Conoc¡mientos Técn¡cos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conocimientos relaclonados a la mater¡a.
B) Cursos y programas de especial¡zación requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica.
C) Conocimientos en ofimática e ldiomas (No se requiere sustentar con documentos

público o rivado:

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

@

N¡velde Dominio

Avanzado

IDIOMAS/DIALECTO

NO

aplica
Básica

OFIMATICA

No
ap¡ica

8ásica lntermedio

xProcesador de
textos

x lnglés

Quechua xHojas de
Cálculo

x

Programas de
presentaciones

Otros (Especificar)

Otros
(espec¡ficar)

Otros (Especificar)

Otros
(espec¡ficer)

Otros
(especificar)

Observaciones

Practicante
profesioñal

Auxiliar Operetivo Operario x Operador de Planta Aúx¡l¡ar de Oistribución de Agua

APRoBADo PoR AcUERDo DE DIRECToRIo N. 09 EN SESIÓN oRDINARIA No oo8-2024
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EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Mayor a Tres (03) años.
Experiencia específica
A. lndique el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en el desempeño de func¡ones sim¡lares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requer¡da para el puesto (parte Al, señale elt¡empo requerido en el

sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como exper¡enc¡a; ya sea en el sector

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
Vocación de Serv¡c¡o, Orientación a Resultados, Trabajo en equipo.

NOPrimaria Meaáñ;ca o afines. Este requisito puede sustituirse con la acreditación
de expe.¡enc¡a profes¡onal no menor de seis (06) años en sector
seneamiento, s¡empre que haya desempeñado funciones similares o
re¡acionadas alcargo.

Maestria
D. ¿Habilitacióñ

profesional?

Egres¿do Grado 5l

Nivelde Domin¡o
lntermedio

x
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2@1203. AUXTUAR RECEPTOR OPERACTONAT-

óRenruo:
uNTDAD oRGÁrurca:
PU ESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENcTA JERÁneu¡ca Llrue¡L:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE OPERACIONES

510TC4009
AUXILIAR RECEPTOR OPERACIONAL

suPERVrsoR DE PRoDUccróN
NO APLICA

MISIÓN DEt PUESTO

Desarrollar actividades de recepción de información, reclamos, emergenc¡as y otros a través de

equ¡pos de telefonía, para su ¡nmediata atenc¡ón.

FUNCIONES DEt PUESÍO
1. Recib¡r mensajes por teléfono relacionados con la operación de los servicios usando códigos

convencionales.
2. Trasm¡t¡r a quien corresponda los mensajes recibidos e impartir instrucc¡ones de acuerdo con

las órdenes recibidas.

3. Llevar el control de las transmisiones y recepc¡ón de mensajes.
4. Generar y distribuir las órdenes de servicio para la atención de los reclamos presentado por

los usuarios.
5. Reg¡strar las órdenes de serv¡cio y real¡zar el segu¡miento respect¡vo de las mismas.
5. Efectuar reparac¡ones sencillas de los equ¡pos. Mantener operat¡vo los equ¡pos de

comunicac¡ón por telefonía.
7. Otras funciones que le sean asignadas por el Supervisor de Producción.

COORDINACIONES PRINCIPATES

coordinac¡ones lnternas:
/ Jefe de la oficina de operac¡ones, supervisor de Redes y Sector¡zac¡ón.

Coord¡nac¡ones Externas:
/ No aplica.

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/situaa¡ón ac¡dém¡ca y caÍera/ eipecial¡dad requer¡dos C) ¿Colegi¿tura?
lncompleta Completa Egresado(a) x Bachiller TÍtulo/Uceñciatura

srPrim¿ria

5ecundar¡a x x Maestria ESres¿do Grado
D) ¿Hablitación

profesional?
Téc¡¡ca Bás¡ca

{1ó 2 años}
Técnica 8ás¡ca

(3 ó4 años) Dostorado ERresado crado sl NO

Un¡versitaria

documentos):
/ Conocimientos relacionados a la materia.
B) Cursos y programas de espec¡al¡zac¡ón requer¡dos y sustentados con documentos:
/ No aplica.

Conoc¡mientos en Ofimática e ldiomas (No se re uiere sustentar con documentos
Nivelde Dom¡nio Nivelde Domin¡oofrMÁnca

NO

aplica
Básica lntermedio

IDIOMAS/DIALECTO

No
aplica

Básica lntermedio

Procesador de
textos

x lnBlés x
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Hoias de
Cálculo

x Queahua x

Programas de

PrcSentaciones
x Otros (Espec¡ficar)

Otros
(espec¡fica4

Otros (Espec¡f¡c¿r)

Otros

{espec¡ficar)

Observaciones:

Otros
(especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

lndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector públ¡co o pr¡vado.
/ Mayor a Dos (02) años.
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de exper¡enc¡a requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 01 año en el desempeño de func¡ones s¡m¡lares y/o relacionadas.

B. En base a la experienc¡a requerida para el puesto (parte Al, señale elt¡empo requerido en el

sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requ¡ere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
Practicante profesional Auxilia. Operativo x Auxilier Receptor

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

ocación de Servicio , Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo en equipo.
. OPERADOR DE VALVUTAS

óRcn¡,¡o:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICE LI¡I¡AL:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE OPERACIONES

51oTC3028
OPERADOR DE VATVULAS

sUPERVISOR DE PRODUCCIÓN

NO APLICA

MISIóN DEt PUESTO

Ejecutar los trabajos operat¡vos comprendidos en la operación de las válvulas de las redes de

d¡stribución de los sistemas de agua potable.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Operar válvulas de las redes para atender cierres que posib¡liten trabajos de manten¡m¡ento y

control de fugas.
2. Revisar las válvulas de redes, así como comprobar y/o verificar su correcto funcionamiento e

informar exceso de anormalidades.
3. Operar válvulas de la red para abr¡r, cerrar y/o regular el paso del agua a las redes de

distr¡bución.
4. Efectuar trabajos de l¡mpieza en cajas de las válvulas e informar necesidades de reparación o

manten¡m¡ento.
5. Solicitar materiales, herram¡entas, implementos y/o accesorios, así como controlar su correcta

'utilización y conservación.

ApRoBAoo poR AcuERDo DE DrREcroRro N" 09 EN sEs¡óN oRDtNAR|A N" 008-2024
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algo adicional para el puesto.
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A) ivel Educativo B) Grado (5)/5ituacióñ ac¿démica y carreral espec¡al¡dad requer¡dos C) ¿Cole8¡atur¿?

lncompleta Complet¿ ESresado(e) B¿chiller fhulo/ticenc¡atura x
st NOPrimaria Mecán¡ca o af¡nes. EJte requ¡s¡to puede sust¡tu¡rse con la acreditaaión

de expe.¡encia profes¡on¿l no menor de se¡s (06) años eñ sector
sañeamiento, s¡eñpre que haya desempeñado func¡ones s¡m¡lares o
relacionadas alcargo.

Secundar¡a Maestría IBres¿do Grado
D. ¿Habil¡tacióñ

profesional?
fécn¡ca gás¡c¿

(1ó 2 años)
x x

Técn¡ca gás¡ca

(3 ó4 años) 0octorado Egresado sl NO

Universitaria

6. Atender requer¡mientos para mov¡m¡ento de válvulas ordenados por el centro de control en los

casos preestablecidos.
7. Desarrollar otras funciones que le sean as¡gnadas por el Supervisor de Producción.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones lnternas:
/ Jefe de la Oficina de Operaciones
Coord¡naciones Externas:
/ No apl¡ca.

FORMACIóN ACADÉMICA

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

documentos):
/ Conoc¡m¡entos relacionados a la materia.
B) Cursos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ No aplica.
c Conocim¡entos en Ofimática e ldiomas No se uiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Mayor a Tres (031 años.
Experiencia específica
A. lnd¡que elt¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en eldesempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el

sector público:
r' No aplica.
C, Marque el nivel mínimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el

público o privado:

!

N¡velde Domirio N¡velde Domin¡ooFrMAncA

aplica
8ásica lntermedio

¡DroMAS/DTALECTO

No
aplica

Básice

Procesadorde
textos

x lnglés x

Hojas de
Cálculo

x Qu€chua x

ProSr¿mat de
presentaciones

x

Otro!
(especificar)

Otros (Especif¡car)

Otros
lespe.¡ficer)

Otros
(espec¡ficar)

Observac¡ones:

lA

II
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Practicante
profes¡onal

Auxili¿r Operat¡vo Operario x operador de Plañta Operador de válvules

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡s¡to de experiencia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
Vocación de Servicio, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo en equipo.

2tol2t2. oPERADOR DE PURGAS

óRGnruo:
UNIDAD ORGÁNICA:
PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICN LI¡¡TEL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE OPERACIONES

510TC3025
OPERADOR DE PURGAS

SUPERVISOR DE PRODUCCIÓN

NO APLICA

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Operar válvulas de las redes para atender cierres que pos¡biliten trabajos de purgas.

2. Revisar las válvulas de redes, así como comprobar y/o verificar su correcto funcionam¡ento e

informar exceso de anormalidades durante la ejecuc¡ón de los trabajos de purga.

3. Operar válvulas de la red para abrir, cerrar y/o regular el paso del agua durante la purga de agua

potable y su distr¡bución.
4. Efectuar trabajos de limpieza en cajas de las válvulas de purga de agua e informar necesidades

de reparación o mantenim¡ento.
5. Sol¡c¡tar materiales, herramientas, ¡mplementos y/o accesorios necesar¡os para la purga de agua

potable, asícomo controlar su correcta ut¡l¡zac¡ón y conservación.

6. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por el Superv¡sor de Producción.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinac¡ones lnternas:
/ Jefe de la Oficina de Operaciones.
Coordinac¡ones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACAOÉMICA
A) NivelEducat¡vo B) Grado (s)/s¡iuaa¡ón académica y carrera/ espec¡alided requeridos C) ¿Colegiatura?

lncoñpleta Completa ESresado(a) Bachiller fítulo/Licenc¡atura x
stPr¡maria Mecán¡ca o afines. Este rcquisito puede sust¡tuir5e con la acred¡tec¡ón

de exper¡encia profes¡onal no menor de se¡s (06) años en sector
saneam¡ento, s¡empre que haya deserñpeñado funciones sim¡lares o
relac¡onadas a¡car8o.

Secundaria Maestría Egre5ado Grado
o.¿Habilitación

profes¡on¿l?
,Técnica Básica

{t ó 2 eños)
x x

fécnica Básica

(3 ó 4 años) ooctoredo Egresado Gr¡do 5t NO

Universitarie

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

documentos):
/ Conoc¡m¡entos relacionados a la materia.
B) Curcos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

0t8Et¡cr
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/ No aplica.
Conocim¡entos en Ofimática e ldiomas No se re u¡ere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Mayor a Tres (03) años.
Experiencia específica
A. lndique eltiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
y' No menor de 02 años en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B, En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en el

sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
Practicante
profes¡onal

Auxiliar Operetivo Operar¡o x Operador de Planta

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de experiencia; en caso ex¡st¡era

algo adicional para el puesto-

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo en equipo.

2L3. SUPERVISOR DE SCADA

Nivelde Dorhin¡ooFrMAnc¡
No
apl¡aa

lntermedio
tDloMAs/orAl-EcTo

No

aplic¿

Básica lñterrnedio

Proces¿dor de
textos

x lntlés x

Hoi¿s de
Cálculo

x Quechua x

Programas de
presentacioñes

x Otros (€spec¡ficer)

Otro5
(especifcar)

Otros (Espec¡ficar)

Oiros
(espec¡fi.ar)

Otros
(especificar)

Observaciones
III

óRcar'lo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LI¡¡¡AL:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

MISIóN DEt PUESTO

Mantener disponible en el Centro de control SCADA la información de caudales generados en cada
estación de producción (Planta potab¡l¡zadora y Pozos de aguas subterráneas), la información de
los pr¡ncipales ¡ndicadores de calidad del agua, la información de niveles en los reservorios y de
caudales a la salida de reservorios o a la entrada de sectores operacionales, asícomo la información
de valores de presión en la red de d¡str¡buc¡ón.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Formular y hacer segu¡m¡ento al plan operativo anual del sistema SCADA, v¡gilando el
cumpl¡miento de las actividades de operación y manten¡m¡ento del sistema para el manejo de
la información de los parámetros operacionales de caudal y presión en redes, niveles en
tanques y calidad del agua.

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE OPERACIONES

510PR2049
SUPERVISOR DE SCADA

JEFE DE OPERACIONES.

NO APLICA

OPERARIO DE SCADA
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2. Formular y superv¡sar el avance del plan de expansión del SCADA en el med¡ano plazo. Definir
las metas anuales de expansión de la telemetría de parámetros operac¡onales y telecontrol de
operación de válvulas, tanques, pozos y componentes de la planta potabil¡zadora.
Presupuestar los costos de ¡nversión y formular proyectos para financiac¡ón prop¡a o de entes
externos.

3. Asegurar la operatividad de los componentes físicos del software y hardware del sistema
SCADA.

4. Tramltar con el equipo de mantenim¡ento de equ¡pos electromecánicos y electrónicos y/o con
los proveedores (asegurando el cumplimiento de garantías) las solic¡tudes correspondientes
de trabajos de mantenimiento prevent¡vo y correctivo de los componentes fís¡cos y del
software del sistema SCADA.

5. Asegurar el procesamiento completo, oportuno y lóg¡co en el s¡stema SCADA de la información
de: ¡) parámetros de calidad del agua a la salida de la planta potab¡l¡zadora, a la salida de pozos

de extracción de aguas subterráneas y en redes de distribución; ii) lectura de macromedidores
de caudal a la sal¡da de las estaciones de producción de agua potable y/o en los puntos de
entrega al s¡stema de almacenamiento o al s¡stema de d¡str¡buc¡ón; iii) niveles en reservorios;
iv) presiones en redes.

6. Asegurar la generación automática de reportes visuales dinámicos en tiempo real de

indicadores y parámetros operac¡onales controlados. Generar informes mensuales de
situac¡ón y de evolución de indicadores y parámetros operacionales controlados. Mantener
arch¡vos de informac¡ón h¡stór¡ca de las var¡ables controladas.

7. Procesar y reportar a los equipos de Producc¡ón, D¡str¡buc¡ón o búsqueda de fugas los cambios
y/o alertas detectadas en los parámetros operacionales.

8. Asegurar que la información del s¡stema SCADA se transf¡era al Sistema de lnformac¡ón de

Gestión operacional (SlGo), al S¡stema de lnformación Geográfica (SlG), al equipo de control
de pérdidas de la Gerencia Técn¡ca y los equ¡pos de Producción y Distr¡bución de la Gerencia
Técnica.
Mantener actualizados los manuales de los procedim¡entos de operación, mantenimiento,
rehabilitación y expansión del sistema SCADA y las especificaciones técnicas de compras
correspond¡entes.

10. Presentar informes semestrales del estado del sistema SCADA señalando las intervenciones
urgentes que se requ¡ere acometer para cumpl¡r las metas de expansión del sistema al 100%

en telemetría y telecontrol.
11. Controlar el inventario detallado y actual¡zado de los equipos, herramientas, materiales y

sumin¡stros a cargo del equ¡po SCADA.

12. Apoyar la adopción de medidas de suministro de emergencia a part¡r del análisis de la

¡nformac¡ón de parámetros operacionales del sistema SCADA.

13. Velar que el personal ut¡l¡ce los ¡mplementos de seguridad acorde a la normatividad de

seguridad y salud en el trabajo.
14. Ejecutar otras act¡v¡dades asignadas por la Jefatura de la Oficina de Operaciones.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ Jefe de la Oficina de Operaciones.
Coordinaciones Externas:
/ No a plica.

- A)l NivelEducat¡vo B)Grado (!)/situación académica y carrera/ espec¡alidad requer¡dos C) ¿Cole8iatura?

lncompleta Completa ESrerado(a) fítulo/Liaenc¡atura x

Primari¿

x
NO

hgen¡erí¿ Meénica, Electromecánica o af¡nes.
sr

Maestria Egresado Grado

fécnic¡ gás¡aa

(1ó 2 añoi)

D) ¿H¿bilirac¡ón
profes¡onal?

FORMACIóN ACADÉMICA
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fécnicá Básica

(3 ó 4 años) ooctorado Egresado 6rado sr

x

Un¡versitaria x

coNoctMtENTos
A) Conocim¡entos Técn¡Gos princ¡pales requer¡dos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Conocimientos relacionados a la materia.
B) Cursos y programas de especializac¡ón requeridos y sustentados con documentos:
r' Ninguno

Conoc¡m¡entos en Ofimát¡ca e ldiomas No se uiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Exper¡encia general

lnd¡que el tiempo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o pr¡vado.
/ Mayor a Tres (03) años.
Experiencia específica
A. lnd¡que elt¡empo de exper¡encia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 18 meses en el desempeño de func¡ones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t¡empo requerido en el

sector público:
/ No menor de 18 meses
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requ¡ere como experiencia; ya sea en el sector

lico o privado:

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso ex¡st¡era
algo adicional para el puesto.

214. OPERARIO DE SCADA

c
N¡velde Dom¡nio Niveldé DominiooFrMATtcA

No
apl¡ca

Básica lntermedio

t0toMAs/DtArEcTo

NO

aplica
Bás¡ca lntermedio Avan2ado

Procesadorde
textos

x lnBlét x

Hojas de
Cálculo

x Quechua x

ProS.amas de
prcsentaaione§

x Otros (Especif¡car)

otros
(espec¡ficár)

otros (Espec¡ficar)

Otros
(espe.¡l¡carl

Otros
(espec¡ficar)

Observacione5:

As¡steñte Admiñistrativo x Supervisor de SCADA

óRGeruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁNQUICA U¡¡¡AI:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE OPERACIONES

51oTC3038
OPERARIO DE SCADA

SUPERVISOR DE SCADA.

NO APLICA
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NO

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocac¡ón de Serv¡cio, Orientación a Resultados, Trabajo
en equipo, Liderazgo.

IDENTIFICACIÓN DEt PUESTO

[T-

Superv¡sor de Producaión
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PUESTOS A 5U CARGO:

MISIÓN DEL PUESTO

Mon¡torear y mantener la operativ¡dad de los componentes físicos del sistema SCADA. Detectar y
reportar las anomalías encontradas en el sistema al superv¡sor.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Rev¡sar el estado de los componentes físicos del sistema SCADA ubicados en el Centro de
control del Pozo 5, Planta de tratam¡ento de San Anton¡o (caudal y calidad del agua),
reservor¡os 2,3,4,7 y I (nivel y presiones) y estac¡ón de control de la zona piloto San Lu¡s

2. Verificar la operat¡v¡dad de sensores, controladores lógicos programables (PLC) Un¡dades de
telecontrol (RTU), paneles de operación, compontes de transferenc¡a de datos, s¡stema de
alimentación de energía, armar¡os de d¡stribución, cableado, servidores, equipos de cómputo,
redes de datos, antenas de transmisión, software SCADA.

3. Detectar anomalías en los componentes del sistema SCADA, reportarlas a la supervisión y
hacer seguim¡ento a la solución.

4. Ejecutar otras act¡vidades asignadas por elSuperv¡sor de SCADA.

COOROINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas:
/ Supervisor de SCADA

Coord¡naciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) NúelEducat¡vo g) Grado (s)/situac¡ón ecedémica y c¿rrera/ espec¡alidad requeridos C) ¿Cole8¡atura?

lncompleta Completa Esresado(a) gachiller Título/[¡cenciatura x
sl NOPrimari¿ Mecánica o afines. Este requ¡sito puede surtituirse coñ la acreditación

de exper¡encie profesional no menor de seis (06) años en sector
5aneamiento, 5¡empre que haya derempeñado funciones sim¡¡ares o
relacionadas alcafgo.

Secundaria Maestría tgresado Grádo
D.¿Hab¡l¡tación

profesional?
Técnica Básica
(1ó 2 años)

x

fécn¡ca gásica

(3 ó 4 año§) Doctor¿do Egresado Grado 5l NO

Universitari¡

coNoctMtENTos
A) Conoc¡m¡entos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conocimientos relac¡onados a la materia.
B) Cursos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ No aplica.
c Conocimientos en Ofimática e ld¡omas (No se requiere sustentar con documentos

Nivelde Doñ¡nio Nivelde DominiooFrMAftcA
No
aplica

gásica
rDroMAs/DrarEcro

No
aplica

8ási.a lntermedio

Procesador de
te¡to5

x lntlés x

Hojas de
Cálculo

x Quechuá x

ProSramas de
prcsentac¡ones

x Otros (Espec¡ficar)

otros
(.spec¡fic..)

Otros (Espec¡flcar)

oiros
(espec¡ficer)

Otros
(especificar)

Observeciones

APROBADO POR ACUERDO DE DIRECTORIO NO 09 EN SESIÓN OROINARIA NO 008.2024
217

lntermed¡o Avañ¿ado

=
TF

=



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZADO

EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Mayor a Tres (03) años.
Experiencia específica
A. lnd¡que el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la func¡ón o la mater¡a:
/ No menor de 02 años en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en el

sector públ¡co:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

úblico o

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de exper¡encia; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo en equ¡po.

2L51235, OPERADOR DE CÁMARAS DE BOMBEO DE DESAGUE

óRcaruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICI LI¡ITEL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TECNICA

OFICINA DE OPERACIONES

510TC3017
OPERADOR DE CAMARAS DE EOMBEO DE DESAGUE

SUPERVISOR SCADA

NO APLICA

MISIÓN DEt PUESTO

Ejecutar los trabajos operativos comprendidos en el manejo de las cámaras de bombeo de desagüe.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar en la ejecución del montaje y desmontaje de los equipos de bombeo y eventualmente
de los equipos sumergibles de las cámaras de desagüe de aguas residuales.

2. Controlar el caudal de ingreso de agua a las cámaras y cuidar los niveles de almacenamiento
de aguas residuales.

3. Cu¡dar por el mantenim¡ento general de las cámaras, controlando y verificando su

funcionamiento y apoyar en el lavado y desatoro sifuera el caso.
4. Detectar averías y/o fallas en las estructuras fís¡cas, equ¡pos, componentes y/o accesorios de

las cámaras y/o lagunas y reportarlas para las correspondientes acc¡ones de reparación y/o
manten¡miento.

5. Real¡zar labores de vigilancia de la infraestructura y/o lugares aledaños durante el turno a su

ca rgo.
6. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por el Supervisor de SCADA.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ Jefe de la Oficina de Operac¡ones
Coord¡naciones Externas:
r' No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA

Pract¡cante profesional Auxiliar Operativo Operar¡o x Operario de SCADA Operador de Plañta

A) Nivel Educetivo g) Grado (s)/situ¿ción aaadérñica y ca rrera/ espec¡alidad requeridos C) ¿Colegietura?
lncompleta Comp¡eta EBr€sado(a) Eachiller Titulo/Licenciatur¿ x IIT
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Primar¡a Mecánica o afines. Este requ¡sito puede sustitu¡rse con la acreditac¡ón
de erperienc¡a profes¡onal no menor de seis (06) años en sector
§añeañiento, siempre que haya desempeñado fuñcioñe5 5imilares o
relacionadas a¡cargo.

sl NO

Secunder¡a Maestríe Egresedo Grado
D, ¿Habilitacióñ

profesional?
fécn¡ce 8ás¡c¿

(1ó 2 años)
x x

Técn¡c¿ Bás¡ca

(3 ó4 años) Doctorado Egresado Grado sl NO

L,n¡versitari¿

coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técnicos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conocimientos relacionados a la mater¡a.
8) Curcos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica.

Conocim¡entos en Ofimática e ldiomas No se u¡ere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Exper¡enc¡a general
/ Mayor a Tres (03) años.
Experiencia específica
A. lnd¡que el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 02 años en el desempeño de func¡ones similares y/o relacionadas.

B. En base a la exper¡enc¡a requerida para el puesto (pañe A), señale eltiempo reguerido en el
sector público:

/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como exper¡enc¡a; ya sea en el sector

público o privado:
Pradicante profesional Aux¡l¡ar Operativo Operario x Operador de Cámaras de

Bombeo
fécn¡co de Redes

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

/
HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo en equ¡po

236/237. OPERADOR DE LAGUNAS DE OXTDAOóN

Nivélde Dominio Nivelde DominiooFrMAfrcA

No
apl¡ca

Básica lñtermedio No
aplica

Básic¿

Procesador de
textos

x lnglés x

Hojas de
Cálculo

x Quechua x

Otros (Espec¡ficar)Programas de
presentac¡ones

x

Otros
(espec¡ficar)

Otro! (Especificar)

otros
(especiñca r)

\ Otros
(especiñcar)

Observ¿ciones

E

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE OPERACIONES

510TC3021
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NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICI I-II'¡PAI

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

OPERADOR DE IAGUNAS DE OXIDAC|ÓN
SUPERVISOR DE PRODUCCIÓN

NO APLICA

A) NivelEducativo B) Grado (s)/situación acadéñ¡ca y ca rre ra/ espec¡al¡dad requeridos C) ¿Colet¡atura?

lncompleta Completa Egresado(a) B¡chiller Título/Ucenciatur¿
sl NOPrimarie Mecán¡ce o af¡nes. E5te requisito puede sustituirse coñ la acreditación

de experiencia profes¡onal no menor de seis (06) años en sector
saneam¡ento, s¡empre que haya desempeñado funcione5 similares o
relac¡onadas alcár8o,

Maestria Egres¿do Grado
D. ¿Habilitación

profeiional?
Técnicá Básica
(1 ó 2 años)

x x

Térnica Básica
(3 ó 4 años) Doctorado Egresado Grado st NO

Un¡versitari¿

MI$ÓN DEL PUESTO

Ejecutar los trabajos operativos comprendidos en el manejo de las cámaras y lagunas para su

l¡mpieza, manten¡m¡ento y desagüe de las aguas servidas.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Apoyar en la ejecución del montaje y desmontaje de los equ¡pos de bombeo y eventualmente
de los equipos sumergibles de las cámaras de desagüe de aguas servidas.

2. Controlar el caudal de ingreso de agua a las cámaras y cuidar los niveles de almacenam¡ento
de aguas servidas.

3. Cuidar por el manten¡miento general de las cámaras, controlando y ver¡f¡cando su

func¡onamiento y apoyar en el lavado y desatoro si fuera el caso.

4. Detectar averías y/o fallas en las estructuras fís¡cas, equ¡pos, componentes y/o accesorios de

las cámaras y/o lagunas y reportarlas para las correspondientes acciones de reparación y/o
manten¡miento.

5. Real¡zar labores de v¡gilanc¡a de la infraestructura (Cámaras y lagunas de oxidación) y/o lugares

coNoctMtENTos
Al Conoc¡m¡entos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Conoc¡m¡entos relac¡onados a la materia.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica.

Conoc¡m¡entos en Of¡mát¡ca e ldiomas (No se re u¡ere sustentar con documentos):
Nivelde DomiñiooFrMAf¡cA

NO

aplica
Básica lntermed¡o

IDIOMAS/DIATECTO

NO Básica lntermedio

Nivelde Dominio

Proces¿dorde
textos

x lnglés x

Hojas de
Cálculo

x Quechua x

/Á;
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aledaños durante el turno a su cargo.
5. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por el SUPERVISOR DE PRODUCCIÓN.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas:
Jefe de la Oficina de Operaciones
Coord¡naciones Externas:
/ No a plica.

FORMACIóN ACADÉMICA

Secundaria

! ¡
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Progr¿mas de
presentac¡one5

x Otros (Espec¡ficar)

Otros
(espec¡f¡cár)

Otros (Espec¡ficar)

ot.os
(espe.ifi.ar)

Otros
(especifi.ar)

Ob5erv¿c¡ones:
III

EXPERIENCIA

Exper¡enc¡a general
/ Mayor a Tres (03) años.
Experiencia específica
A. lnd¡que el t¡empo de exper¡encia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en eldesempeño de func¡ones s¡m¡lares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale elt¡empo requerido en el

sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
Praaticañte profesional Auxiliar Operat¡vo Operar¡o x Operador de [águnas Técñ¡co de Redes

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de experienc¡a; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

HABITIDAOES Y COMPETENCIAS
Vocac¡ón de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo en equ¡po.

SUPERVISOR DE CONTROL OE PERDIDAS

óncr¡ro:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICE LI¡¡TAL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE OPERACIONES

510PR1036
SUPERVISOR DE CONTROL DE PERDIDAS

JEFE DE OPERACIONES

NO APLICA

EJERCE UNA RELACIÓN DE AUTORIDAD SOBRE EL TÉCNICO Y

EL OPERARIO DE CONTROL DE PÉRDIDAS

MISIóN DEt PUESTO

El superv¡sor de control de pérdidas es responsable de mantener actualizado el plan multianual de
control y reducción de pérdidas de agua potable de SEDACHIMBoTE por causas componentes
técn¡cas y comerciales a nivel de D¡str¡tos y sectores operacionales s¡guiendo la metodología de

cálculo y desagregación de pérd¡das lWA. En la formulación del Plan, se utiliza la información de
agua produc¡da, distr¡bu¡da y facturada a los usuarios y la información derivada de actividades de
gestión operativa y comercial relacionadas con el control de pérdidas de los equipos de las Ofic¡nas
'de Catastro técnico y de Operaciones de la Gerencia Técnica y la de Catastro de Cl¡entes y de
Med¡c¡ón de consumos de la Gerenc¡a Comerc¡al.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Preparar y presentar semestralmente a considerac¡ón de la Gerencia General y las Gerencias
Técn¡ca y Comercial los avances del plan mult¡anual de controly reducción de pérdidas de agua
potable de SEDACHIMBOTE desagregado por pérdidas técn¡cas y comerciales siguiendo la
metodología lWA.

2. Presentar ¡nformes mensuales de cálculo y desagregación de pérdidas a n¡vel de distritos y por
sectores operacionales de distribución de agua potable, utilizando información por año corrido
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3

de (i) caudales entregados a los sectores en coordinac¡ón con el equipo de distribución y (ii)
facturación a los usuarios de cada sector en coordinación con el equipo de medición.
Coordinar con la oficina de ¡nformática la generación y análisis de reportes mensuales de la
plataforma informática SIGO relacionados con los temas de producción y distribución de agua
potable consolidando información mensual por año corr¡do. Utilizar la información en los
informes del área.
Coordinar con la oficina de informática la generación y análisis de reportes mensuales de la

plataforma informática SIINCO relacionados con la medición y facturación de consumos
consolidando información mensual por año corrido. Util¡zar la información en los informes del
área.
Coordinar con los técnicos SIG de los equipos de catastro técnico y catastro comercial la
generación diaria-semanal de planos y listados para soluc¡ón de anomalÍas operat¡vas y
comerciales. Ut¡l¡zar la información en los informes del área.
Utilizar en los informes del área la información de sector¡zación de la red de d¡stribución
generada por el equipo de d¡str¡buc¡ón de la Gerencia Técnica. Revisar trimestralmente y
actualizar los manuales de operac¡ón de cada uno de los 10 sectores principales de la red de
distr¡bución de agua potable.

Proponer planes de invers¡ón en diseño y mater¡alizac¡ón de la sectorización operativa de la

red a nivel de subsectores de los 10 sectores principales y subsectores medidos de menos de
5.000 usuarios. Esto en coordinación con el equipo de D¡str¡bución.
ldentificación los sectores y subsectores con mayores pérdidas y la generación de proyectos
de reducción de pérdidas por causas específicas siguiendo la metodología lWA. Anal¡zar la

información de presiones máx¡mas y mÍnimas en la red de d¡stribuc¡ón.
Ut¡lizar en los informes del área la información generada por el equipo de producción de la
Gerencia Técnica respecto de los volúmenes de agua potable sum¡n¡strada a la red de
d¡stribuc¡ón por la planta potab¡l¡zadora y los pozos de agua subterránea. Apoyar la generación

de planes de inversión o de planes operat¡vos del equipo de producción para mejorar la

cobertura y prec¡s¡ón de la medición de producción.

Ut¡lizar en los informes del área la informac¡ón generada por los equ¡pos de medición, de altos
consumidores y de facturación de la Gerencia Comerc¡al respecto de los consumos de agua
potable medidos y facturados a usuarios con medidor y sin medidor.
Apoyar la generación de planes de inversión o de planes de gestión de los equipos de medición,
de altos consumidores y de facturación para mejorar la cobertura y prec¡sión de la medición
con medidor y facturación de los consumos de los d¡st¡ntos t¡pos de usuarios.
Ut¡l¡zar la información generada por los equipos de producción y distribución respecto de los

consumos técnicos de agua potable en la planta potabil¡zadora, pozos de agua subterránea,
reservorios y redes de agua potable para la generación de planes de ¡nvers¡ón o de planes de
gest¡ón de los equipos de producción y d¡str¡bución para reducir los consumos técnicos y
mejorar la precisión de su medición.
Utilizar la información generada por el equipo de catastro de clientes respecto de usuarios
clandestinos, potenciales y factibles en el ámbito de jurisdicción para la generación de planes

de gestión del equipo de facturación para ¡ncorporar a facturación a los usuarios factibies en
zonas con redes de distr¡bución y generación de planes de inversión en proyectos de extensión
de redes de agua potable para incorporación de usuarios potenc¡ales.

Utilizar la información generada por el laboratorio de medidores respecto de la exact¡tud del
parque de medidores de la empresa para generar planes de repos¡ción de medidores de
consumo considerando las variables de vida útil del medidor, sub medición, subregistro,
tiempo de instalac¡ón, lectura acumulada y t¡po de medidor que mejor se adapta a las
condiciones locales.
Utilizar la información generada por el equipo de búsqueda y reparación de fugas respecto de
daños en redes de distr¡bución para ¡dentificar los sectores con mayo
daños en redes y generar planes de ¡nversión para reposic¡ón de redes.

r cant¡dad relat¡va de

4

5

6

7

8

9

¡l

10

11.

t2.

13

74.

€€ns¡rc¡4

15.
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16. Ut¡lizar la información generada por el equipo de Distr¡bución respecto de fugas y reboses en

el s¡stema de almacenamiento para Benerar planes de inversión en compra e ¡nstalación de

equipos de control de n¡vel en reservorios.
17. Util¡zar la información generada por el equipo de búsqueda y reparación de fugas respecto de

daños y anomalías en conexiones domiciliarias para identificar los sectores con mayor cantidad

relat¡va de daños y anomalías en conex¡ones dom¡c¡l¡arias y generar planes de inversión o
planes de gestión del equ¡po de med¡c¡ón para normalización de acometidas.

18. Otras activ¡dades asignadas por elJefe de la Oficina de Operaciones.

A) Nivel Educativo C) ¿Colegiatura?

lncompleta Completa Egresado(a) Bachiller x
5l

x
NO

Pr¡maraa

Secundaria Maestría EBresado Grado

Técnica Básica

(1ó 2 años)

fécnica Básica

(3 ó 4 años) Doctorado Egresado Grado st
x

NO

Universitar¡a x

CONOCIMIENTOS

Conocim¡entos Técnicos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
Gestión de Recursos Hídr¡cos, Gestión ambiental.
Conocimientos normat¡va de regulación de los Recursos Hídr¡cos.

) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Ninguno

c) conoc¡mientos en ofimática e ldiomas (No se requiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Exper¡encia general
lndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector públ¡co o pr¡vado.

N¡velde DomiñioNivelde Dominio

lntermedio

rDroMAS/DTALECTO

NO

aplica
Básica

oFtMATrcA

No

aplica
Básica

lnglés xx

Hojas de
Cálculo

x Quechua x

Programas de
present¿c¡ones

x Otros (€specificar)

Otros
(espec¡ficar)

Otros
(especiñcar)

Otros
(especif¡car)
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas:
/ Jefe de la Oficina de Operaciones.
Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA
B) Grado (s)/sitüac¡ón acedémica y carrera/ especialidad requeridos

Titulo/Licenciatura

lngen¡ería lndustr¡al, C¡v¡|, San¡tar¡a o afines.

D) ¿Hab¡litación
profes¡onal?

x

I

lntermedio

Procesador de
textos

Otros (Especiñca4

Observaciones:
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/ Mayor a Cuatro (04) años.
Experiencia específica
A. lndique €lt¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.

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

/ No menor de 02 años.

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
blíco o rivado:

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡s¡to de experiencia; en caso ex¡st¡era

algo adicional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organización de la ¡nformación, Vocación de Servicio, Orientación a Resultados, Traba

en equipo, Liderazgo.

739, TECNICO DE CONTROL DE PERDIDAS

óRcar'¡o: GERENCIA TÉcNtcA

UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE OPERACIONES

PUESTO ESTRUCTURAL: 510TC2052

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO DE CONTROL DE PERDIDAS

DEPENDENCIA JERÁNQUICI LINEAL: SUPERVISOR DE CONTROL DE PERDIDAS

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO: OPERARIO DE CONTROL DE PERDIDAS

MISIÓN DEL PUESTO

El técnico de control de pérdidas es responsable de revisar en campo y oficina la calidad de la
información de agua producida, distribuida y facturada a los usuarlos en el ámbito de servicio de

SEDACHIMBOTE. Además de realizar la crítica de la ¡nformac¡ón generada por los sistemas de

información de SEDACHIMBOTE, SlGo, SllNCO, SlG, en coordinación con las áreas usuarias, deberá

revisar e informar sobre los procesos de captura de información de agua producida y facturada:
estado de los equipos y procedimientos del personal responsable de macromedición de caudales

en redes y medición de consumos de los usuar¡os. Debe apoyar los proced¡m¡entos de cálculo de

desagregac¡ón de pérdidas de agua potable por causas componentes sigu¡endo la metodología
IWA.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Rev¡sar la consistencia de la información de producción de agua potable, facturación de

consumos, cálculo y desagregación de pérdidas requerida para sustentar el plan multianual de

control y reducción de pérdidas de agua potable de SEDACHIMBOTE.

2. Revisar la cons¡stenc¡a de la información requerida para el cálculo y desagregación de pérdidas

a nivel de distr¡tos y por sectores operacionales de d¡str¡buc¡ón de agua potable.

3. Revisar la consistencia de los reportes mensuales de producción y d¡stribución de agua potable

de la plataforma ¡nformática SIGO

4. Revisar la consistencia de los reportes mensuales de medición y facturación de consumos de
la plataforma ¡nformát¡ca SllNCO.

5. Rev¡sar los informes de avance de act¡vidades de solución de anomalías operat¡vas y
comerciales.

6. Revisar tr¡mestralmente la actualización de los manuales de operación de cada uno de los 10

sectores princ¡pales de la red de distr¡buc¡ón de agua potable.
7. Anal¡zar la cons¡stenc¡a de la información de pérdidas por sectores y subsectores

pres¡ones máximas y mínimas en la red de d¡str¡buc¡ón

x Superv¡sor de Cootrol de
Pérdidas

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

Asistente
Administrat¡vo

SuperviSor
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A) NivelEducativo B) Grado {s)/s¡tuación académica y carrera/ espec¡alidad requer¡dos C)¿Colegiatura?

lncompleta completá Egresado(a) Bach¡ller Título/Licenciáturá x
st NO

lngeniería o aflnes. Este requis¡to puede sust¡tuirse con la acreditac¡ón
de experienc¡a profes¡onal ro menor de s¡ete (07) años en sector
saneam¡ento, s¡empre que haya desempeñado func¡ones similares o
relac¡onadas alcargo.

Secundaria Maestría Egresado 6rado
0) ¿Habilitacióñ

profes¡onal?
Técnica Básica

(1ó 2 años)
x x

Técnica Básica

(3 ó 4 años) Egresado Grado 5r NO

Univers¡taria

8. Analizar la cons¡stenc¡a de la información generada por el equipo de producción de la Gerencia
Técnica respecto de los volúmenes de agua potable suministrada a la red de distribución por
la planta potab¡lizadora y los pozos de agua subterránea;

9. Analizar la consistencia de la información generada por los equipos de medición, de altos
consumidores y de facturac¡ón de la Gerencia Comerc¡al respecto de los consumos de agua
potable medidos y facturados a usuarios con medidor y sin medidor.

10. Analizar la consistenc¡a de la ¡nformac¡ón generada por los equipos de producción y
distr¡bución respecto de los consumos técn¡cos de agua potable en la planta potabil¡zadora,
pozos de agua subterránea, reservorios y redes de agua potable.

11. Analizar la cons¡stencia de la información generada por el equipo de catastro de cl¡entes
respecto de usuarios clandest¡nos, potenciales y factibles en el ámbito de jur¡sd¡cción.

12. Analizar la consistenc¡a de la información generada por el laboratorio de medidores respecto
de la exact¡tud del parque de medidores de la empresa.

13. Anal¡zar la cons¡stencia de la información generada por el equipo de búsqueda y reparación de
fugas respecto de daños en redes de distribución.

14. Anal¡zar la cons¡stencia de la información generada por el equipo de D¡stribuc¡ón respecto de
fugas y reboses en el s¡stema de almacenamiento.

15. Anal¡zar la consistencia de la información generada por el equipo de búsqueda y reparación de
fugas respecto de daños y anomalías en conexiones domic¡liar¡as.

15. Otras funciones asignadas por el Supervisor de Control de Pérd¡das.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas:
/ Supervisor de Control de pérdidas.

inaciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA

coNoctMtENTos
) Conoc¡m¡entos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conoc¡m¡entos relacionados a la materia.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica.
Cl Conocimientos en Ofimática e ldiomas (No se re uiere sustentar con documentos)

É I

G¡RtlioA

Nivelde Dom¡nio Nivelde DominiooFrMÁTrca

No
apl¡ca

Bás¡ca lntermedio Avanzado lntermedio

IDIOMAS/DIALECTO

NO

apl¡ca

Básica

Procesador de
textos

x lnSlés

Hojas de
Cálculo

x Quechua x
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Protramas de
presentac¡ones

x Otros (€spec¡ficar)

Otros
(especific¿r)

otro! (Espe.ificar)

Otros
(especificar)

Otros
(espec¡ñc¡4

Observac¡oñes:
III

EXPERIENCIA

Experienc¡a general

lnd¡que el t¡empo total de experienc¡a laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor a Cuatro (04) años.
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 02 años y med¡o en el desempeño de func¡ones similaresy/o relacionadas.

blico o

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de exper¡enc¡a; en caso ex¡st¡era

algo ad¡c¡onal para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Vocac¡ón de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo en equipo.

240. OPERARIO DE CONTROT DE PERDIDAS

i)

xPracticante
profesional

Operativo Operador de
Campo

Técn¡co Controlde
Pérd¡das

Técniao de
Manten¡m¡ento

óncr¡ro:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LIru¡AL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TECNICA

OFICINA DE OPERACIONES

510TC4034
OPERARIO DE CONTROT DE PERDIDAS

SUPERVISOR DE CONTROL DE PERDIDAS.

NO APLICA

MISIÓN DET PUESTO

El operario de control de pérdidas es responsable de verificar el estado de los equipos de medic¡ón
de caudal y presión en redes de d¡str¡buc¡ón y reportar novedades al área de manten¡m¡ento de

equipos. Verif¡cará tamb¡én el cumplim¡ento de lebores operativas de reducción de pérdidas,

espec¡almente: (i) solución de daños en redes, (ii) solución de novedades en conexiones
domiciliarias, (iii) incorporación de nuevos usuarios a facturac¡ón y (iv) universalización de consumo
med¡do por diferencia de lecturas de micromedidores. Participará en estas act¡v¡dades en
coordinación previa con losjefes de equipos de Búsqueda y reparación de fugas, Catastro comercial
y Med¡c¡ón de consumos.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Ver¡f¡car en campo la funcionalidad de los equipos medidores de caudal a la entrada de

sectores y de los reg¡stradores de presión en la red de d¡str¡bución. Reportará las novedades
encontradas al área de manten¡miento en coordinación con el equipo de Distr¡buc¡ón.

2. Ver¡ficar en campo la funcionalidad de los equipos med¡dores de caudal de la planta
potabilizadora y los pozos de agua subterránea; Reportará las novedades encontradas al área
de mantenimiento en coordinac¡ón con el equipo de Producción.
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B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en el

sector públ¡co:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como exper¡enc¡a; ya sea en el sector

DEL PUESTO
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3. Verlficar en campo por muestreo el estado operativo de los micromed¡dores de Altos
consumidores y de otros usuar¡os reales.

4. Ver¡ficar los proced¡m¡entos de campo para med¡r los consumos técnicos de agua potable en
la planta potabilizadora, pozos de agua subterránea, reservor¡os y redes de agua potable.

5. Ver¡ficar en campo la reparación de fugas en redes de d¡stribuc¡ón reportadas por el equipo
de búsqueda y reparación de fugas.

6. Ver¡f¡car en campo la solución de fugas y reboses en el sistema de almacenamiento.
7. Verificar en campo la solución de daños y anomalías en conexiones domiciliarias detectadas

por el equipo de búsqueda y reparación de fugas.
8. Otras funciones asignadas por el Supervisor de Control de Pérdidas.

FORMACIóN ACADÉMICA
A) N¡velEducet¡vo B) Grado (s)/s¡tuacióñ académ¡ca y carrera/ especial¡dad requer¡dos C) ¿Coleg¡atura?

lncompleta Each¡ller Título/Liceñciatura
sr NO

Primaria

Secundar¡a x x Maestría Egresado Grado
D) ¿Hab¡l¡tación

profesional?
Técnica Bá5ica

(1ó 2 años)

Técnica Básica

(3 ó 4 años) Egresado crado SI NO

coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Conoc¡mientos relacionados a la materia.
B) Cursos y programas de espec¡al¡zación requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica.

C) Conocim¡entos en Ofimática e ldiomas.
oFrMÁnca N¡velde Dominio IDIOMAS/DIALECTO Nivelde Dominio

No
aplica

8ásica lntermedio Av¿nzado NO

apl¡ca

Básica

Proce5ador de
textos

x lnglés x

Hojas de Cálculo x Quechua

Programas de
presentaciones

x Otros (Espec¡ficar)

Otros
(especificar)

Otros (Especif¡car)

Otros
(espe.iñcar)

Observaciones:

Otros

{especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector públ¡co o pr¡vado.
/ Mayo¡ a Dos (02) años.
Experienc¡a específ¡ca
A, lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:y' No menor de 01 año en el desempeño de funciones s¡m¡lares y/o relacionadas.

§tltllcl^
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas:
/ )efe de la Ofic¡na de Operaciones y Supervisor de Control de Perdidas.
Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

Completa Egresado(a)

Dodorado

Universitaria

lntermedio

H
tl It
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B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el
sector público:

r' No apl¡ca.

C. Marque el nível mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
público o privado:

Pract¡cante
profesional

Auxil¡ar Operativo x Operativo Controldé
Pérd¡das

Operador de Campo

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de exper¡enc¡a; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS
/ Vocación de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo en equipo.

5.5.1.4. OFICINA DE MANTENIMIENTO
A. ATCANCE FUNCIONAT

Es el órgano responsable de formular, ejecutar, coordinar y controlar los programas

mantenimiento de los equipos electromecán¡cos y electrón¡cos, así como
func¡onam¡ento de los s¡stemas de agua y desagüe.
B. FUNCIONES GENERATES

el

1. Planear, d¡rigir y controlar las tareas de programación y control de las act¡vldades de
mantenimiento de redes de agua, desagüe, equipos electrónicos, eléctricos y
mecánicos.

2. Superv¡sar el cumplimiento de los procesos de manten¡m¡ento de acuerdo a las

normas establec¡das para evitar la contaminac¡ón del medio amb¡ente.
3. Rev¡sar y tramitar para su aprobación los Programas de manten¡m¡ento, así como de

coordinar los requerim¡entos de los recursos necesarios para el manten¡miento.
4. Planear, coordinar, ejecutar y controlar los programas de mantenimiento de los

s¡stemas de agua potable y desagüe.
5. Controlar la calidad de los servicios de mantenim¡ento propios o de terceros.
6. Conformar y programar las brigadas para el mantenimiento de los sistemas de agua

y desagüe.
7. Dar conform¡dad a los B¡enes y Servicios en cuanto a calidad, cantidad y a las

espec¡f¡cac¡ones técnicas requeridas.
8. Prestar as¡stencia técnica a las Adm¡n¡strac¡ones en lo que respecta a manten¡miento

de equipos electromecánicos y electrónicos y de los sistemas de agua y desagüe.

9. Preparar informes de evaluación periódica sobre el cumpl¡m¡ento de las actividades

de mantenimiento programadas y sus recomendaciones.
10. Proponer y suministrar datos para la adquisición de los equipos electrónicos y

electromecánicos y otros.
11. Adoptar medidas que permitan la optimización y racionalizacíón del consumo de

energía eléctr¡ca.
12. Velar que todos los trabajadores cuenten con los implementos de seguridad acorde

C. ESTRUCTURA DE PUESTOS

e

OFICINA DE MANTENIMIENTO

Item Puesto

24L Jefe de Mantenim¡ento EJECUTIVO

242 Supervisor de Manten¡miento PROFESIONAL

Técnico de Mantenim¡ento TÉcNrco

24s1262 TÉCNICO

263 Asistente de Mantenimiento PROFESTONA,.--
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a la normatividad de Seguridad y Salud en el Trabajo.
13. lnformar mensualmente sobre las metas de gestión.
14. Otras funciones as¡gnadas por la Gerenc¡a Técn¡ca.

Un¡dad O.gán¡ca:

Grupo Ocupac¡onal

2431244

Operario del Sistema de Desagüe
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264 Electrónico TECNICO

265 Mecánico TÉCNICO

2661267 TÉCNICO

Ayudante Electricista TECNICO

270 TECNICO

24,-. JEFE DE MANTEÍTIIM¡EÍ{TO

ónearuo: GERENcnTÉcNrcA
UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE MANTENIMIENTO
PUESTO ESTRUCTURAL: 51OEI1O11
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE MAIüTENIMIENTO
DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: GERENTE TÉCNICO.

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO: Supervisor de Manten¡miento y Asistente de Mantenimiento

MISIÓN DEL PUESTO

Coord¡nar, conducir, evaluar, controlar y partic¡par en el desarrollo de act¡v¡dades de
mantenimiento de los s¡stemas de agua potable y desagüe equipos electromecánicos y
electrónicos. Así como su segu¡m¡ento, evaluación y actual¡zación de Planes, Programas y
Presupuestos de su competencia.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Planea¡ dirigir y coord¡nar las tareas de programac¡ón y control de las actividades relacionadas

con el manten¡miento de los s¡stemas de agua potable y desagüe.
2. Planear, d¡r¡B¡r y coord¡nar las tareas de programac¡ón y control de las actividades relacionadas

con el manten¡m¡ento de equ¡pos electromecánicos y electrónicos.
3. Supervisar, controlary evaluar la elaboración de los programas de manten¡m¡ento prevent¡vo,

así como coordinar la adquisición de los recursos necesar¡os para el mantenimiento de
emergenc¡a.

4. Proponer la contratac¡ón de terceros para el servicio de mantenimiento, cuando sea necesar¡o.
5. Controlar la calidad de los servicios de mantenim¡ento prop¡os o de terceros.
6. Controlar la ut¡lización y/o reposición de los materiales del almacén necesarios para desarrollar

activ¡dades de manten¡m¡ento.
7. Prestar as¡stenc¡a técn¡ca a las Adm¡nistraciones en lo referente al manten¡miento.
8. Dirigir, coordinar y controlar la correcta ejecuc¡ón de las órdenes de servicio para el

manten¡miento de los s¡stemas de agua potable y desagüe.
9. Elaborar ¡nformes periódicos sobre el avance de las actividades de manten¡m¡ento de los

s¡stemas de agua potable y desagüe y Equ¡pos electromecánicos y electrónicos programados
con sus respectivas evaluaciones.

10. Elaborar y proponer térm¡nos de referencia sobre la adquisición de equipos electromecán¡cos.
11. Partic¡par en la revisión de los expedientes técn¡cos correspond¡entes a equipos

electromecánicos y proyectos relacionados con la Jefatura de Mantenim¡ento.
12. Velar que todos los trabajadores cuenten con los ¡mplementos de seguridad acorde a la

normat¡v¡dad de Seguridad y Salud en el Trabajo.
13. lnformar mensualmente sobre las metas de gest¡ón.
14. Desarrollar otras funciones y atribuc¡ones que le sean asignadas por el Gerente Técnico.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinac¡ones lnternas:
/ Gerente Técn¡co
Coordinac¡ones Externas:
/ No aplica.
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FORMACIóN ACADÉMICA
A) Nivel Edu.ativo B) Grado (5)/situación ac¿démic¿ y carreral espe.ialidad reque.¡dos

lñcompleta Completa Egresado(a) Bach¡ller Título/Ucenc¡atur¿ x x
N

olnteniería Meaán¡ca, Eléctr¡aa o af¡ñer.

Secunderia Maestr¡¡ Egresado 6rado
D) ¿Habilitac¡ón

profesional?Técñ¡.a Básice

{1ó 2 años)

lngeniería Mecánica, Electromecánica o afines

fécnicá Bás¡ca

{3ó4 años) Ooctorado tgresado 6rado 5l

x

x x

coNoctMtENTos
A) Conoc¡mientos Técn¡cos princ¡pales requeridos para el puesto (No se requiere sustent

documentos):
/ Conoc¡mientos para ident¡ficar y resolver problemas relacionados con máquinas.

B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Cu¡so u otro s¡m¡lar, v¡nculado a las funciones del puesto, que cumpla con acreditar como

mínimo ve¡nte (20) horas no acumulables en los últimos diez (10).

c Conoc¡mientos en Of¡mática e ldiomas (No se requiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Exper¡enc¡a general
lndique el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Cuatro (04) años.
Experiencia específica
A. lnd¡que el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en cargos como admin¡strador, iefe, supervisor o coordinador en

ent¡dades públ¡cas o privadas, nacionales o internac¡onales, preferentemente en el Sector
Saneam¡ento.

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

/ No menor de 02 años
C, Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como exper¡enc¡a; ya sea en el sector

blico o r¡vado:

Nivelde DominíoOFIMATICA

No
apl¡ca

8ásica Avan2ado

IDIOMAS/DIALECTO

,{o
apl¡ca

gásica lntermedio

lnglésProcesadorde
textos

x x

Quechu¿ xHo¡as de
Cálculo

ProSramas de
presentac¡ones

x Otros (Espec¡ficar)

Otros (Espec¡ficar)Otros
(espec¡f¡c¿r)

Otro5
(espec¡ficar)

Otros
(espec¡f¡car)

Observac¡ones:

I

Practicante
proles¡onal

Auxiliaro Analista x Supervisor/
Coord¡nador

Jefe de Area o
Departameñto kGerente o

D¡redor

ApRoBADo poR AcuERDo DE otREcroRto N. 09 EN sEstóN oRDtNAR|A N.
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C)¿Colegiátura?

5l
Primar¡a

N

o

Univers¡ter¡a

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de experiencia; en caso exist¡era
algo ad¡c¡onal para el puesto.

N¡velde Oo.niñio

lntermedio

x

Especielista
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@

2¡T2. SUPERVISOR DE MAII¡TEÍ{IMIEfÜTO

ónceno: ernrrcntÉc¡¡rca
ulrlloto oncÁmca: oFtctNA DE MANTENIM|ENTo
PUESTO ESTRUCTURAL: 510PR1042
NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE MANTEIIIMIENTO
DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAT: JEFE DE MANTENIMIENTO.
DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA
PUESTOS A SU CARGO: ASISTENTE DE MANTENIMIENTO, ELECTRÓNICO, MECÁNICO

Y ELECTRICISTA

MISIóN DEL PUESTO

Coord¡nar, controlar y supervisar las act¡v¡dades de manten¡miento de redes de agua potable y
desagüe

\ reposiciones de redes y conexiones domiciliar¡as de desagüe
5) Elaborar y/o supervisar la ejecuc¡ón de programas de mantenimiento preventivo y correctivo

de colectores.
5. Evaluar y solicitar los requer¡m¡entos materiales y herramientas necesarias para la ejecución

de las actividades de manten¡m¡ento de redes.
7. Elaborar cuadros estadíst¡cos, reportes y/o informes de evaluación sobre las actividades de

manten¡miento ejecutados.
8. Rev¡sar el estado de conservación de las redes de agua y desagüe, proponiendo su

mantenim¡ento preventivo y/o correctivo, asícomo el cambio, en casos que sea necesario.
9. Verif¡car y proponer el camb¡o de tapas de buzones y cajas dom¡c¡liarias de agua y desagüe.
10. Recibir las órdenes de servicio y hojas de ruta.
11. lmpartir ¡nstrucciones específicas para la ejecución de órdenes de servicio de manten¡miento

de redes de distribuc¡ón de agua (Caja Domiciliaria).
12. Sol¡c¡tar materiales para la ejecución de servicios y verificar la disponibilidad de herram¡entas

y equipos.
13. Supervisar y/o ejecutar los trabajos de reparación y/o mantenimiento de redes de agua

potable y alca ntarillado.
14. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Mantenimiento.

FORMACIóN ACADÉMICA
A) NivelEducativo B) Grado (5)/situac¡ón acadér¡ica y carre ra/ espec¡alidad requer¡dos C) ¿Coleg¡atura?

lncompleta Completa Egresado(a) Bachiller Titulo/Licenciatur¿ x
st

x
NO

Primaria lngen¡ería Mecán¡ca, €lectromecán¡ca o afines
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HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocac¡ón de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo
en equ¡po, Liderazgo.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Supervisar y controlar la ejecución de los servicios de mantenimiento, reparación y/o
repos¡ción de redes secundarias de agua y desagüe (Caja Domiciliaria - Red Secundaria).

2. Disponer las medidas correctivas pert¡nentes que aseguren el normal desarrollo de los trabajos
de mantenim¡ento de colectores.

3. Controlar la adecuada util¡zación de los materiales as¡gnados.
4. Superv¡sar y controlar la ejecución de los servicios de desatoro, l¡mpieza, reparaciones y/o

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord¡nac¡ones lnternas:
r' Jefe de la Oficina de manten¡miento, Gerencia Técnica.
Coord¡naciones Externas:
/ No aplica.
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Secundaria Maestría Egresado

D) ¿Hab¡litac¡ón
profesional?

fécnica 8ás¡ca
(1ó 2 años)

fécnica Bás¡ca

(3 ó 4 años) Do€torado Egresado Grado st
x

NO

x x

coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técnicos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar

documentos):
/ conocimientos para identificar y resolver problemas relacionados con máquinas.

B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Contar con estudios de espec¡alización (cursos y otros) concluidos, vinculados a las funcion

del puesto.
c) conocim¡entos en Ofimática e ldiomas No se re uiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experienc¡a general
lnd¡que el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
r' Mayor a Cuatro (04) años.
Experiencia específica
A. lndique el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en el desempeño de func¡ones s¡m¡lares y/o relacionadas.
B, En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el

sector público:
/ No menor de 02 años
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
Ana¡ista Asilénte de

Manten¡m¡ento
x Superv¡sorde

Manten¡miento
lefe de Area o
Departamento

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡sito de experiencia; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organización de la información, Vocac¡ón de Servicio, Or¡entac¡ón a Resultadot Trabajo
en equipo, L¡deraz8o.

243124/.. TECNTCO DE MANTENTMTENTO

óRea¡ro:
UNIDAD ORGÁNICA:
PU ESTO ESTRUCTURAL:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE MANTENIMIENTO
51oTC1057

Nivelde Dominio Nivelde DominioOFIMATICA

No
áplicá

Bás¡ca lntermedio

IDIOMAS/DIALECIO

No
aplica

8ásica lntermedio

x Inglés xProcesador de
textos

x Que€hua xHojas de
cálculo

x Otros (Espe.¡ficar)Programas de
preseñtaciones

Otros
(e5pecific¡r)

Otros (Espec¡f¡car)

Otros
(especificár)

Observaciones:

Otros
(especificar)

ApRoBADo poR AcuERDo DE DrREcroRro N" 09 EN sESróN oRDtNAR|A No

Grado

Univers¡taria

I
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NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENcTA JERÁReurca uru¡al:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

TECNICO DE MANTENIMIENTO

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO.
NO APLICA

OPERARIO DEL SISTEMA DE DESAGUE

MISIÓN DEt PUESTO

Ejecutar activ¡dades de conducción operativa en el manten¡m¡ento de redes de alcantar¡llado, en

concordancia con las normas y proced¡m¡entos establecidos.
FUNCIONES DET PUESTO

1. Recibir las órdenes de servic¡o y hojas de ruta.
2. lmpart¡r instrucc¡ones específicas para la ejecución de órdenes de servicio de manten¡m¡ento

de redes de distribución de agua (Caja Dom¡c¡l¡aria).
3. Sol¡c¡tar materiales para la ejecución de servicios y verif¡car la d¡sponib¡lidad de herramientas

y equipos.
4. Preparar reportes de ejecución de servicios real¡zados según formato pre-establec¡do.

5. Supervisar u orientar los trabajos de manten¡m¡ento de conex¡ones domiciliarias.
6. Superv¡sar los trabajos de reparación y/o mantenimiento de redes de agua.
7. Superv¡sar los trabajos de reparación y/o manten¡m¡ento de redes de desagüe.
8. Reportarse a la central de programación y control sobre el inicio y finalización de cada servicio,

asícomo las ocurrencias más saltantes.
9. Hacer cumplir que los trabajadores hagan uso obligatorio de los ¡mplementos de se8uridad y

salud en el trabajo.
10. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por el Superv¡sor de Mantenim¡ento.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinac¡ones lnternas:
/ )efe de la Oficina de Manten¡miento
Coord¡nac¡ones Externas:
/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) N¡vel Educativo Bl Grado{s)/s¡túación académica y ca rrera/ espec¡al¡dad requeridot C)¿ColeSiatura?

lncompleta Egresado(a) B¿chiller Título/Ucenciatura x
st NOPr¡maria Este requ¡s-rto puede rul¡luirs€ con la acredhación de experiencia

profesional no menor de oaho (O8l años en sector saneemiento,
siempre que haya desempeñ¡do funciones similares o relacionadas al

car8o.

Secundaria €Sresado Grado
D) ¿Habilitación

profesionel?
Técn¡aa Bás¡ca

(1 ó 2 años)
x x

fécn¡ca Básica

(3 ó 4 años) ooctorado Egresado Gredo sl NO

Uñiversitaria

coNoctMrENTos
A! Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Conocimientos relacionados a la mater¡a.
B) Curcos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica.

Conoc¡mientos en Ofimát¡ca e ldiomas No se re uiere sustentar con documentos):

É

N¡velde DominioNivelde DominiooFrMAnca
No
apl¡ca

Bá5ica lñtermedioNo
aplic¡

Básice lnteamedio

IDIOMAS/DIALECTO

Proaesador de
textos

x lnglés x

APROBADO POR ACUEROO DE DIRECTORIO NO 09 EN SESIÓN ORDINARIA NO OO8-2024
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Hojas de
Cálculo

x Quechua

Prcgramas de
presentác¡ones

x Otros (Especificar)

Otros

fespecific¿r)

Otros (Especificar)

Otros

{especificar)

Observac¡ones:

Otros
(espec¡ficar)

B. En base a la exper¡encia requerida para el puesto (pañe A), señale el t¡empo requer¡do en el
sector público:

r' No aplica.
C. Marque el nivel mín¡mo de puesto que se requ¡ere como exper¡enc¡a; ya sea en el sector

público o privado:

profesional
Auxiliar
Operativo

Operador de
Campo

Técñico de
Redes

x Técnico de
Manten¡miento

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso ex¡stiera

algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equipo.

24sl262. OPERARTO DEr STSTEMA DE DESAGüE

óncn¡ro:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICN T¡ruTAI:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE MANTENIMIENTO
510TC4039
OPERARIO DEL SISTEMA DE DESAGÜE

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO.
NO APLICA
NO APLICA

MISIÓN DEt PUESTO

Ejecutar act¡vidades de apoyo operativo en los aspectos de Manten¡miento de Redes de
D¡stribución y componentes del Sistema de Agua Potable y Desagüe en concordancia con las
normas y procedim¡entos establec¡dos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recibir las instrucciones y desarrollar los trabajos de mantenim¡ento de los componentes del
sistema de agua potable as¡gnados.

. Efectuar el manten¡miento preventivo y/o correct¡vo de redes secundarias de agua potable.

. Solicitar los materiales, herram¡entas y equipos para el desarrollo de los trabajos.

. Cuidar las herramientas asignadas para ejecutar su trabajo de mantenimiento.

. Rec¡bir las órdenes de servicio y hojas de ruta para ejecución del servicio.

. Preparar reportes de ejecución de serv¡cios realizados según formato pre-establecido.
Reportar por cualqu¡er medio de comun¡cación sobre el ¡n¡c¡o y finalización de cada servicio, así

como las ocurrencias más saltantes.
8. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por el Superv¡sor de Mantenim¡ento

2

3

4
5

6

7

'L!0

234

x

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector públ¡co o privado.
/ Mayor a Cinco (05) años.
Exper¡enc¡a específ¡ca
A. lndique el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ Haber laborado mínimo Tres (03) años en puestos s¡milares.

Operar¡o de
Manten¡m¡ento

IDENTIFICACIÓN DEt PUESTO

ApRoBADo poRAcuERDo DE DtREcroRto N" 09 EN sEStóN oRDtNAR|A No oo8-2024
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FORMACIóN ACADÉMICA
A) Nivel Educet¡vo 8) Grado (s)/s¡tuación ¿cadémica y carrera/ especie l¡dad requeridos C) ¿Colegiatura?

Completa x Bachiller Titulo/L¡cencietur¿
st NO

Secundar¡a x x Egresado 6rado
D) ¿H¿b¡l¡tac¡ón

profes¡onal?
Técñ¡ca Básica

(1ó 2 eños)

Técniaa Básia¡
(3 ó 4 año5) Doctorado Egresado Grado 5t

Universitaria

coNocrMrENTos
A) Conoc¡mientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conocimientos relacionados a la materia.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica.
c Conocimientos en Of¡mática e ldiomas No se re uiere sustentar con documentos):

A. lnd ique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
y' No menor de 01 año en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experienc¡a requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en

el sector públ¡co:
/ No a plica.

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

Operario Sistema de
Desa8úe

/ Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de experiencia; en caso ex¡st¡era

algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

N¡velde DominioOFIMATICA

NO

apl¡ce

Básica lñtermedio Avanzedo

rDroMAS/DTATECTO

ilo
apl¡ca

8ásica lntermedio

Proaesador de
textos

x lñglé5 x

Hojas de
Cálculo

x Quechua x

Paogramas de
paelentaciones

x Otro§ (Especificar)

Otros
(espec¡f¡car)

Otros (Especifica.)

Otrcs
(espec¡f¡c¿r)

Otros
(espec¡f¡car)

Praclic¿nte
profesional

Auxiliar Operativo x Operador de campo

ApRoBADo poR AcuERDo DE orREcroRro N.09 EN sESróN oRDTNARTA No oo8-2024

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ Jefe de la oficina de manten¡m¡ento, Supervisor de Mantenimiento.
Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el t¡empo total de experiencia laboral; ya sea en el sector públ¡co o pr¡vado.
/ Mayor a Dos (02) años.
Experiencia específica

lncomplete EBresado(a)

Prim¿ria

NOffiI

Nivelde Dominio

Observaciones:
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Vocación de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo en equ¡po.

263. ASISTENTE DE MANTENIMIENTO

óRGeruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁNQUICA LIruTEL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE MANTENIMIENTO
510PR2024
ASISTENTE DE MANTENIMIENTO
JEFE DE MANTENIMIENTO.
NO APLICA

ELECTRÓNICO, MECÁNICO, AYUDANTE DE

ELECTRICISTA Y AYUDANTE DE ELECTRICISTA

MECÁN o

MISIóN DEt PUESTO

Coordinar, controlar y supervisar las actividades de manten¡m¡ento de Equipos Electromecán¡cos y
Electrón¡cos utilizados por los Sistemas de Agua Potable y Desagüe de la Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Formular el diagnóstico de las neces¡dades de manten¡m¡ento preventivo y correct¡vo de las

maquinarias, equipos, componentes mecán¡cos y/o eléctricos y electrón¡cos, formulando las

recomendaciones pertinentes.
2. Elaborar el Plan y Programa lntegral de Manten¡miento Prevent¡vo en coordinación con el Jefe

de Mantenimiento.
3. D¡señar e implementar rutinas específicas de control para verificar el cumpl¡miento de los

parámetros mecánicos, hidráulicos, eléctricos y electrónicos.
4. Supervisar, coordinar y controlar el desmontaje y rev¡sión de las maquinarias, equ¡pos y

componentes, verificando sus condiciones y estado de funcionamiento.
5. Evaluar las necesidades y prioridades de sustituc¡ón, modificación, reparación parcial y/o total

de las maquinarias, equ¡pos y componentes mecán¡cos e hidráulicos, eléctr¡cos o electrónicos
proponiendo y sustentando las acciones pert¡nentes.

6. SupeNisar, coord¡nar y controlar los trabajos de sust¡tuc¡ón y modificación y/o reparación
d¡ctam¡nados prev¡amente para solucionar las fallas presentadas.

7. Evaluar y recomendar las necesidades de mantenimiento mayor y/o especializado de las

maqu¡narias, equipos, y componentes, coordinando y gest¡onando la contratación de servic¡o

especializados externos de ser el caso.

8. Superv¡sar la ejecución de los trabajos de mantenimiento encargados a los servicios
especializados externos, dictam¡nando sobre la conformidad de estos últimos.

9. Determinar, sol¡citar y coordinar oportunamente los requer¡m¡entos de materiales, repuestos
y sum¡n¡stros para el mantenim¡ento prevent¡vo y correctivo.

10. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Manten¡m¡ento.

COORDINACIONES PRINCIPATE5

Coordinaciones lnternas:
/ Jefe de la Oficina de Mantenim¡ento.
Coordinaciones Externas:
/ No apl¡ca.

FORMAclóN ACADÉMICA

¡rf

C) ¿Colegiatura?

lncomplete Completa EBresado(a) Bachiller Título/Licenciatura x
Primaria lngeniería Mecán¡ca, €ledromecánica o afines

5l
x

NO

Secundaria Maestría EBresado Grado

Técn¡ca gásica

(1ó 2 años)

D) ¿Habilitac¡ón
profesional?

II
¡
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A) Nivel Educativo g) Grado (s)/s¡tuación ¿cadém¡ca y carrera/ especia!¡dad requeridos
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Técñ¡ca Básica

(3 ó4 años) 6redo st
x

NO

Uñiversitaria x x

coNoctMtENTos
A) Conoc¡m¡entos Técnicos princ¡pales requer¡dos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conocimientos para ¡dentif¡car y resolver problemas relacionadas con máquinas.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Contar con estudios de especialización (cursos y otros) concluidos, vinculados a las funciones

del puesto.
Cl Conocimiento en Of¡mática e ¡d¡omas No se re uiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
d¡que el tiempo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.

/ Mayor a Tres (03) años

Experiencia específica
A. lndique el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ Haber laborado mínimo Dos (02) años en puestos similares.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale elt¡empo requerido en el

sector público:
/ No menor de 18 meses en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
público o r¡vado:

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡s¡to de exper¡enc¡a; en caso ex¡stiera

algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Control, organ¡zación de la información, Vocación de Serv¡c¡o, orientac¡ón a Resultados, Trabajo

en equ¡po, Liderazgo.

2@. ELECTRÓNICO

Nivelde Domin¡o Nivelde Dominio

8ásica lntermedio
OFIMATICA

NO

apl¡ca

Bás¡ca lntermedio

IDIOMAS/DIALECTO

NO

aplica

Procesador de
textos

x lnSlés x

Hojas de
cálculo

x Quechua x

Programas de
presentaciones

x Otros (Especificar)

Otros
(espec¡ficar)

Otros (Espec¡ficar)

Otros
(espec¡ficad

Obaelvaciones:

Otros
(especificar)

Gerente o
D¡rector

Analista x Asifente de
Mañtenimiento

Supervisor de
Mantenim¡ento

Jefe de Área o
Departar¡ento

i

óncaruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCTA JERÁnQUlCA LlteeL:
DEPENDENCIA FUNCIONAT:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE MANTENIMIENTO

51oTC1014
EtECfRÓNICO
ASISTENTE DE MANTENIMIENTO.
NO APLICAtl

I APROBADO POR ACUERDO DE DIRECTORIO NO 09 EN SESIÓN ORDINARIA NO 008.2024
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PUESTOS A SU CARGO:

MISIóN DEt PUESTO

Desarrollar las actividades de los Programas de Mantenim¡ento Preventivo y Correctivo de los

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Examinar e interpretar planos, diagramas y tarjetas de componentes electrónicos de eq

2. Reparar y/o efectuar el mantenimiento de equipos electrón¡cos, cambiando, arreg
solucionando las fallas de los componentes de equipos y/o accesor¡os.

3. lnstalar y efectuar las conex¡ones de mandos de tableros electrónicos.
4. Realizar el manten¡miento preventivo y/o correctivo de los equipos electrón¡cos de los s

lan

¡ste s

A) NivelEducativo B) 6rado (s)/situación académica y carrera/ especialidad requeridos C)¿Colegiatura?

Incompleta Completa €gresado(a) Bachiller Título/t¡cenciatura x
st NOPrimari¿ Electróñ¡ca. Este requisito pr¡ede sust¡tui6e con la acred¡tación de

exper¡encia profesional no menor de ocho (08) años en sector
saneam¡ento, siempre que haya desempeñado funciones s¡milarcs o
rel¿cionad¿s al cargo.

Secundaria Maestría Egresado Grado
D) ¿Habilitacjón

profesional?
Técnica Básica
(1ó 2 años)

x

Técnica Básica

(3 ó 4 años) Doctor¿do Egresado Grado sl NO

Un¡versitaria

de agua potable de la planta de tratamiento y otros del mismo, así como de las cámaras de
bombeo de aguas servidas.

5. Ejecutar mod¡ficaciones y arreglos de diseño de los tableros electrónicos en función a las

necesidades.

6. Reparar y mantener los tableros electrónicos que le indique el superv¡sor.
7. Detectar fallas en los equipos de los s¡stemas electrónicos de las estac¡ones de bombeo y

efectuar las reparaciones respectivas, med¡ante el uso de los equipos adecuados.
8. Controlar el correcto func¡onamiento de los equipos electrón¡cos de los s¡stemas de agua

potable y desagúe.
9. Desarrollar otras func¡ones que le sean asignadas por el Asistente de Manten¡m¡ento.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas:
/ Jefe de la Oficina de Mantenimiento.
Coordinac¡ones Externas:
/ No apllca.

FORMACIóN ACADÉMICA

Conocimientos en Of¡mática e ldiomas (No se requiere sustentar con documentos
Nivelde oom¡nio Nivelde DorniñioOFIMATICA

No

aplica
8ásica lntermedio

tDtoMAs/DtALECTO

No

apli.a
Básica lntermedio

Procesador de
textos

lnglés x

Hojas de
Cálculo

x Quechua x

PrcBramas de
presentaciones

x Otros (Especificar) ffi
ApRoBADo poR AcuERDo DE DtREcToRto N" og EN sEstóN oRDtNARtA No oo8-2024
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equipos y tableros de componentes electrón¡cos y s¡stemas de automatizac¡ón.

coNoctMtENTos
Al Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conocimientos relacionados a la materia.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica.

x

x
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Otro5
(especificar)

Otros {Espec¡ficar)

Otros
(especif¡car)

Otros
(especif¡car)

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector públ¡co o pr¡vado.
/ Mayor a Cinco (05) años.
Experiencia específica
A. lndique eltiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ Haber laborado mínimo Tres (03) años en puestos sim¡lares.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en

el sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o rivado:

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de experiencia; en caso exist¡era
algo adicional para el puesto.

255. MECANTCO

óRceuo: GERENcTA TÉcNrcA
UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE MANTENIMIENTO.
PUESTO ESTRUCTURAL: 510TC1016
NOMBRE DEL PUESTO: ME€ÁNICO
DEPENDENCIA JERÁRQUICA UruTNT: ASISTENTE DE MANTENIMIENTO
DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO: AYUDANTE MECÁNICO

MISIóN DEt PUESTO

Desarrollar las act¡vidades de los Programas de Manten¡m¡ento Prevent¡vo y Correctivo de los

equipos de bombeo y motores.

FUNCIONES DEI PUESTO

1. Efectuar el desmontaje de motores, bombas de Pozo profundo, Cámara de Aguas Servidas y
Estac¡ones de Rebombeo.

2. Exam¡nar piezas, accesorios, componentes y mecan¡smos de motores, determinando sus

neces¡dades de reparación.
3. Reparar y/o efectuar el mantenim¡ento de motores, cambiando, ajustando, regulando y/o

rectificando sus p¡ezas, accesor¡os, mecan¡smos o componentes.
4. Efectuar el armado o montaje de los motores y equ¡pos, cons¡derando parámetros relat¡vos al

ajuste, toleranc¡as y posiciones específicas, correctamente ¡nstalados.
5. Real¡zar pruebas que permitan verificar la reparac¡ón efectuada y hacer los ajustes necesar¡os
6. Cambiar y/o reparar ejes fallados y/o averiados, así como las bocinas de los mismos.
7. Realizar el mantenimiento prevent¡vo y correct¡vo de equ¡pos y motores.
8. Solicitar materiales, herramientas, accesor¡os y/o componentes, así como controlar su correcta

utilización y conservac¡ón.
9. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por el As¡stente de Mantenim¡ento.

Practicañte
profés¡onal

Aux¡l¡ar
Operativo Electric¡sta

Operador de
Campo

Técñ¡co

Electromecán¡co
Electrónico

G€}iTRAI
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Observac¡ones:
r_t-#

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
Vocación de Servic¡o, Orientación a Resultados, Trabajo en equipo.
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B)

c)

COOROINACIONES PRINCIPAIES

Coord¡nac¡ones lnternas:
/ Jefe de la Oficina de Mantenimiento
Coord¡nac¡ones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA

coNoctMtENTos
Al Conocimientos Técn¡cos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
Conocim¡entos relacionados a la materia.
Cursos y proBramas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
No aplica.
Conocim¡entos en Ofimática e ldiomas No se uiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experienc¡a general
lndique el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector públ¡co o pr¡vado.
/ Mayor a Cinco (05) años.
Experiencia específica
A, lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ Haber laborado mínimo Tres (03) años en puestos similares.
B. En base a la experienc¡a requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en

el sector público:
/ No aplica.
C, Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

blico o vado:

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de experi
algo adicional para el puesto.

enc¡a; en caso ex¡st¡era

A) N¡vel Educat¡vo 8) Gr¿do (s)/s¡tuación ¿c¿démica y carrera/ especialidad requeridos C) ¿ColeSi¿tq la?
lncompléta Completa Egresado(a) Bachiller f¡tulo/Liceñciatura x

Primari¿ Mecánica. Este requis¡to puede sul¡tu¡rse con le acreditación de
experiencia profes¡onal no menor de ocho (08) años eñ sedor
saneam¡enlo, siempre que haya desempeñado func¡ones s¡mil¿res o
relacionádas al ca18o.

st NO

Secundaria Maestria Egresado Grado

Técni.a 8ás¡ca

(1ó 2 años)

D) ¿Hab¡litación
profe5ional?

Técn¡ca Básica

(3 ó4 años)

x x
Doctorado Egresado Grado st NO

Universitar¡a

Nivelde Dominio Nivelde DominiooFrMATrca
NO

aplica
Básic¿ lntermedio

rotoMAs/0rALECro
No
aplica

Básica

Procesador de
textos

x lnBlés x

Hojas de
Cál.ulo

x

Programas de
preaentaciones

x Otros (€spec¡ñcar) x

Otros
(especif¡carl

Otros (Espec'f¡car)

Otros
(espe.il¡(ar)

OtÍos
{espec¡f¡car)

Observaciones

I

II
-

Pr¿at¡aañte
profes¡onal

Auxiliar
Operativo Mecánico

Operador de
Campo

Técnico
Electromecánico

x Mecánaco

GENERAI.
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7. AYUDANTE DE MECÁNICO

IDENTIFICAOÓN DEt PUESTO

óRcnruo:
uuoeo oRcÁucn:
PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENcTA JERÁReurca Lrr.¡eeL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE MANTENIMIENTO
510TC4012
AYUDANTE DE MECÁNICO

ASISTENTE DE MANTENIMIENTO.
NO APLICA

\ Mantenim¡ento

Incompleta completa Egresado(a) x Eachiller Título/Licenciatura x
stMecánice o afines

Secundaria M¿estría Egresado Grado

Técnica Básica

(1ó 2 años)

D)¿Hab¡¡¡tación
profes¡onal?

Técnica Bás¡ca

-(3 ó 4 años) Doctor¿do Egresado Grado sl

mlversitaria

B)

c)

coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
Conoc¡mientos de Mecánica.
Curcos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
No apl¡ca.

Conocimientos en Ofimátíca e ldiomas No se re uiere sustentar con documentos):
Nivelde Dominio Nivelde Dom¡nioOFIMATICA

No
apl¡ca

Básica lntermedio
rDroMAs/Drar-Ecro

NO

aplica
lntermedio

Procesador de
textos

x

Básica

lnglés
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HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Vocac¡ón de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo en equ¡po.

MISIÓN DEL PUESTO

Efectuar act¡v¡dades de apoyo operativo en los diferentes aspectos de los trabajos de mecánica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar al Mecánico en las labores de manten¡miento de equipos mecánicos.
2. Apoyar en la reparación de los equipos y motores de acuerdo a las instrucc¡ones del Mecánico.
3. Recib¡r, reg¡strar y verificar los mater¡ales e insumos que ingresen a almacén, con los

documentos sustentator¡os correspondientes.
4. Clas¡ficar y almacenar los materiales, accesorios y herram¡entas recibidos.
5. Custodiar, conservar y mantener los mater¡ales, insumos, accesorios y herramientas en ópt¡mas

condiciones.
6. Mantener los reg¡stros necesarios para controlar las entradas y salidas de mater¡ales e ¡nsumot

accesorios y herramientas.
7. Desarrollar otras func¡ones y atribuc¡ones que le sean asignadas por el As¡stente de

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ Jefe de la Of¡cina de Mantenimiento, Supervisor de Mantenim¡ento, Mecánico.
Coord¡naciones Externas:
/ No aplica.
FORMACIÓN ACADÉMICA

A) NivelEducativo B) Grado (s)/situación académ;ca y carrera/ especialidad requeridos C) ¿Coleg¡atura?

NOPrimaria

x x

NO

x
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Hojas de
cálculo

x Quechua x

Progrern¿3de
presentaciones

x Otros (Espec¡ñcar)

Otro!
(especif¡car)

Otros {Espec¡frcar)

Otros
(especificar)

Otros
(especificar)

Observaciones:

III

EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Mayor a Dos (02) años.
Exper¡enc¡a específ¡ca
A. lnd¡que el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
No menor de 01 año en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.

8. En base a la experiencia requerida para el puesto (pañe A), señale elt¡empo requer¡do
sector público:

/ No aplica.

el

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experienc¡a; ya sea en el sector
úblico o

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

algo ad¡cional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equipo.

x Ayudante Mecánico operádor de
Cañpo

Practicante
profes¡onal

Auxiliar Operativo

óRGeruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁNQUICN LI¡¡ENL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE MANTENIMIENTO
510TC4011
AYUDANTE DE ETECTRICISTA

ASISTENTE DE MANTENIMIENTO.
NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO

Efectuar act¡vidades de apoyo operativo en los diferentes aspectos de los trabajos de electricidad.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Apoyar al Electr¡c¡sta en las labores de mantenimiento de equipos eléctricos.
2. Apoyar en la reparación de los equipos eléctricos de acuerdo a las ¡nstrucciones del Electr¡c¡sta.

3. Rec¡bir, registrar y verificar los mater¡ales e ¡nsumos que ingresen al almacén, con los
documentos sustentator¡os correspondientes.

4. Clasificar y almacenar los materiales, accesorios y herram¡entas para trabajos de electricidad.
5. Custodiar, conseryar y mantener los materiales, insumos, accesorios y herramientas para

trabajos de electr¡c¡dad en óptimas condiciones.
6. Mantener los reg¡stros necesar¡os para controlar las entradas y salidas de mater¡ales e insumos,

accesorios y herramientas.
7. Desarrollar otras func¡ones y atr¡buciones que le sean as¡gnadas por el Asistente de

Manten¡m¡ento.

COORDINACIONE5 PRINCIPATES

Coordinac¡ones lnternas:

ApRoBADo poR AcuERDo DE olREcroRto N. 09 EN sEStóN oRDtNAR|A No oo8-2024
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/ Jefe de la Oficina de Mantenimiento, Supervisor de Manten¡m¡ento, Electrónico.
Coord¡nac¡ones Externas:
/ No aplica.

B) Grado {s)/s¡tuación académica y carrera/ especialidad requerido5 C) ¿ColeSi¿tura?

lncompleta completa Bachiller Título/Liceñciatura
st NOPaimeria Electricidad o afines.

Secundar¡a x x Maestría Egresado crado
D) ¿Hab¡l¡tación

prolesional?
Técn¡ca Básica
(1ó 2 años)

Té.n¡ca 8ás¡ce
(3 ó 4 años) Doctorado Egresado Grado 5l NO

coNoctMtENTos
A) Conoc¡m¡entos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conocim¡entos de S¡stemas Eléctricos.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica.
C) Conocimientos en Of¡mática e ldiomas (No se requiere sustentar con documentos):

público o rivado:

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
Vocación de Servic¡o, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equ¡po

ÉY

N¡velde oominioOFIMATICA

No
aplica

lntermedio

IDIOMAS/D¡ALECTO

No
aplica

8ásica

Procesador de
textos

x

Hojas de

Cálculo
x Quechua x

\,o
{e

gramas de
sentaciones

x Otros (Espec¡ñcar)

Otros

{espec¡ficar)

Otros (Especificar)

Otros
(espec¡ficar)

Otros
(especificar)

Observacioñes

Practicante
profesioñal

Aux¡liar Operativo x Ayudante Electr¡c¡sta operador de
Campo

GENEfl(l
iA

APRoBADo PoR AcUERDo DE oIREcToRIo N" 09 EN SESIÓN oRDINARIA No oo8-2024

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZADO

A) Nivel Educat¡vo

Egresado(a) x

Un¡versitar¡a

FORMACIÓN ACADÉMICA

EXPERIENCIA

Exper¡enc¡a teneral
/ Mayor a Dos (02) años.
Experiencia específica
A. lnd¡gue el tiempo de experienc¡a requerida para el puesto en la función o la materia:
y' No menor de 01 año en el desempeño de func¡ones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el

sector público:
No aplica.
Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requisito de exper¡encia; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

Nivelde Dominio

Básica lntermed¡o

x lnglés

u3
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270. EtECTR|CtSTA

óRGtr'lo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁNQUICA UruCEI

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA TÉCNICA

OFICINA DE MANTENIMIENTO
51oTC1013
ETECfRICISTA

ASISTENTE DE MANTENIMIENTO.
NO APLICA

AYUDANTE DE ELECTRICISTA

FUN€IONES DEL PUESTO

1. Examinar e ¡nterpretar planos, especificaciones de motores eléctricos; así como patrones de

diseño de arrancadores y sistema de control.
2. Reparar y/o efectuar el mantenimiento de motores eléctr¡cos, cambiando, ajustando,

regulando y/o rect¡ficando piezas, partes, componentes y/o accesorios.

3. lnstalar y efectuar las conexiones de mandos de motores eléctr¡cos en tableros.
4. Realizar el manten¡miento prevent¡vo y/o correctivo de subestaciones eléctricas de media

tens¡ón.

5. Ejecutar modificaciones de diseño de los tableros eléctricos en función a las necesidades.

6. Reparar y mantener los tableros de arrancadores que le indique el superv¡sor.
7. Confeccionar los circuitos eléctricos con barras y/o cables eléctr¡cos para su instalación.
8. Detectar fallas en los equipos de los sistemas eléctricos de las estaciones de bombeo y efectuar

las reparaciones respect¡vas cambiando, ajustando y/o regulando, piezas, mecanismos y
componentes de los mismos, med¡ante el uso de los equipos adecuados.

9. lnstalar, cambiar y/o reparar cajas de fusibles, llaves, punto de luz y energía eléctrica.
10. Real¡zar el mantenimiento preventivo y correctivo de equ¡pos, tableros y motores eléctricos.
11. Controlar el correcto funcionam¡ento del s¡stema eléctrico de las estaciones de bombeo; así

como, de los equipos de cloración.
12. Desarrollar otras funciones que le sean as¡gnadas por el As¡stente de Mantenim¡ento.

FORMACIÓN ACADÉMICA

MISIÓN DEt PUESTO

Desarrollar actividades de los Programas de Mantenimiento Preventivo y Correct¡vo de los equi
tableros y motores eléctricos y s¡stemas de automatización.

coNocrMtENTos
A) Conoc¡mientos

documentos):
Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere suste

5,

ta n

GER!¡Ct¡
6¿rEPti

A) N¡velEducat¡vo B) Gr¡do (s)/situac¡ón académ¡ca y cirrera/ especialidad requer¡dos C)¿Colegiatura?

lncompleta Completa Egresado{a) Bachiller Título/Licenciatura
Primarie Electricidad. Este requisito puede sustitu¡rse con la acreditación de

experienc¡a profes¡onal no menor de ocho (08) años en sector
sañeam¡ento, s¡empre que haya desempeñado funciones sim¡lales o
relacionadas a¡cargo.

st NO

Secundaria Maestria Egresado Grado

Técnica Básica

(1ó 2 años)

x x D) ¿Habi¡itación
profesioñal?

Técnica Básica

(3 ó4 años) Doctorado Egresado Grado NO

Universitar¡a

I
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IDENTIFICAclÓN DEt PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas:
/ Jefe de la Oficina de mantenimiento.
Coord¡naciones Externas:
/ No aplica.

)

sl
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/ Conocimientos de sistemas eléctricos.
Bl Curcos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica.
c Conocimientos en Ofimática e ldiomas No se re u¡ere sustentar con documentos)

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
y' Mayor a Cinco (05) años.
Experiencia específica
A. lnd¡que eltiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ Haber laborado mínimo Tres (03) años en puestos s¡milares.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t¡empo requerido en

el sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requ¡ere como exper¡enc¡a; ya sea en el sector

público o rivado:

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de experiencia; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo en equ¡po

5.5.2. GERENCIACOMERCIAT

A. OBJETIVO

Comerc¡alizar los serv¡c¡os que br¡nda la empresa analizando y definiendo el perfil de los

clientes posibilitando una atenc¡ón efic¡ente en base de sus características y reales
necesidades, y ag¡lizando los procesos de cobranza para cubrir las neces¡dades

financieras de la empresa.
B. NATURALEZA

La Gerencia Comerc¡al es una unidad orgánica de línea responsable de la

comercialización del serv¡c¡o de agua potable y alcantarillado.
C. ALCANCE FUNCIONAL

Es el órgano que le compete planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el sistema
comercial de la Empresa en lo que conc¡erne a las actividades de catastro de cl¡entes,
medición de consumos, facturación, cobranzas, atención al cliente y comerc¡al¡zación de
los servic¡os.
D. FUNCIONES GENERALES

1. Formular, ejecutar y controlar el Plan y Presupuesto Operativo anual de las

actividades de la Gerencia Comercial de la Empresa, de acuerdo a las polít¡cas,

normas y planes ¡nst¡tuc¡onales vigentes.

Nivelde Dominio Nivelde DominiooFrMAfrcA
l{o
aplica

Básica lñtermedio tlo
aplica

Básice

Procesador de
textos

x lnglés x

Hojás de
Cálculo

x Quechua x

ProBramas de
presentac¡ones

x

Otros
(espec¡fic¿r)

Otros (Especificar)

Otros
(especif¡carl

Otros

lespecit¡car)

x ElectricistaOperario Operador de Campo f écnico Electromecánico

APROBADO POR ACUERDO OE OIRECTORIO N' OS EN SESIÓN ORDINARIA NO OO8-2024
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rDroMAs/DTALECTO

lntermed¡o

Otros (Especificar)

Observaciones:
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2. Establecer procedimientos y cr¡terios técnicos para el desarrollo de los procesos y
activ¡dades bajo su competencia, así como elaborar d¡rect¡vas para la ¡mplantac¡ón
de los lineam¡entos de política, estrateg¡as, planes y programas refer¡dos al sistema
comerc¡al.

3. Coord¡nar y supervisar la ejecución y cumplimiento de las normas y procesos de su

competenc¡a considerados en el Plan de Gestión Ambiental.
4. Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el proceso de catastro de cl¡entes en

lo concerniente a las actividades de planimetria, actual¡zación y mantenim¡ento
catastral e ¡nspecc¡ón dom¡ciliar¡a.

5. Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el proceso de manten¡m¡ento
medidores, medición y control de consumos.

6. Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el proceso de las actividades de
facturación, cobranzas y de em¡sión y control de las órdenes de corte y reapertura.

7. Planear, dirigir, coordina¡ controlar y evaluar el proceso de comerc¡al¡zac¡ón, en lo
concerniente a las act¡v¡dades de atención al cliente, cortes y reaperturas,
presupuestos y contratos y promoción comercial.

8. Planear, dir¡g¡r, controlar y evaluar estudios de mercados para la identificación y

reconoc¡m¡ento de clientes factibles y potenc¡ales.

9. D¡r¡g¡r y coordinar la realización de estud¡os que tengan como fin la mejoría y
efic¡encia de los servicios.

10. Verificar la efect¡va aplicación de polít¡cas de corte de conexiones y cobranza de

deudas, promoviendo la aplicac¡ón de penalidades en estricto cumplimiento al

Reglamento de Prestac¡ón del Servic¡o.

11. Coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo los estudios de mercado de
los servicios, proponiendo una estructura tar¡far¡a adecuada a las cond¡ciones socio-
económicas de los cl¡entes.

12. coordinar con la Gerencia de Planeam¡ento y Desarrollo los planes y programas de
las actividades bajo su responsabilidad; y con la Oficina de Tecnología de la

lnformación la automatización de las m¡smas mediante la utilización de tecnología
moderna que perm¡ta un flujo efectivo de información y de la toma de decisiones.

13. Generar los recursos económicos necesarios para el desarrollo de las Operaciones

corrientes y de inversión de la empresa-
14. Adoptar medidas para mantener y mejorar la imagen de la empresa a través de una

adecuada atenc¡ón a los cl¡entes.
15. Prop¡ciar investigaciones de mercado a fin de obtener información de la demanda y

calidad de los servicios.
16- Planear, coordinar y controlar las actividades de Atenc¡ón al Cliente, dentro del

ámbito de la EPS SEDACHIMBOTE S.A.

17. Mantener actualizado el inventario de los Usuarios No Domést¡cos.
18. Coord¡nar con Gerencia Técnica la ¡mplementac¡ón de las normas que regulan los

valores máximos admisibles-VMA, de los desagües no domést¡cos que son
descargados a la red de alcantarillado de la Empresa.

19. lmponer sanciones admin¡strativas a los cl¡entes que usan indebidamente los
servic¡os de saneamiento, de acuerdo a la normat¡v¡dad vigente.

20. Resolver en primera instanc¡a los reclamos de naturaleza comercial de acuerdo a los
procedim¡entos establec¡dos por el organismo regulador.

21. Otras funciones asignadas por la Gerencia General.
E. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA

La Gerenc¡a Comercial tiene la s¡guiente desagregación estructural:
. Oficina de Catastro de Clientes
. Of¡c¡na de Med¡c¡ón y Facturación
. Ofic¡na de Cobranzas,
. Of¡c¡na de Atención al Cliente.

GETIRAI
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F. ESTRUCTURA DE PUESTOS

27I. GERENTE COMERCIAL

Un¡d.d
Orgánic¿l

GERENCIA COMERCIAT

Item Puesto Grupo Ocupacional

277 Gerente Comercial DIRECTIVO

272 Secretaria 1 TÉcNrco

273 Secretaria 2 TÉCNICO

274 Superv¡sor de Altos Consumidores PROFESIONAL

275 Auxiliar Admin¡strat¡vo TÉcNrco

Auxilia r Operativo TÉCNICO

óneeruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAT:

NOMBRE DEI PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAT:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA COMERCIAL

GERENCIA COMERCIAL

510DR2001
GERENTE COMERCIAT

GERENTE GENERAL

NO APLICA

SECRETARIA 1, SECRETARIA 2, SUPERVISOR DE ALTOS

CONSUMIDORES, AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y

OPERATIVO, JEFE DE tA OFICINA DE CATASTRO DE

CLIENTES, JEFE DE LA OFICINA DE MEDICIÓN Y

FACTURACIÓN, JEFE DE LA OFICINA DE COBRANZAS Y JEFE

DE LA OFICINA DE ATENCIÓN AL CLIENTE.

MI$ÓN DET PUESÍO
Planear, organizar, dirigir, coordina¡ controlar y evaluar el desarrollo de las actividades de la
Gerenc¡a Comercial, orientadas al Catastro de Cl¡entes, Med¡ción de Consumos, Facturac¡ón,
Cobranzas y Atención al Cliente.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Gestionar los procesos y proced¡mientos para la ejecución del Plan Estratégico lnst¡tucional,
en coordinación con otros órganos y en concordancia con la normativa vigente.

2. Desarrollar los objetivos estratég¡cos y operativos en planes, metodologías y/o instrumentos
de gestión para su ejecución.

3. Evaluar y monitorear el cumpl¡m¡ento de las polít¡cas, la apl¡cac¡ón de normas, directivas y la
ejecución de procesos de Catastro de Clientes, Med¡c¡ón de Consumos, Facturación y

Cobranzas y Atención al Cliente entre otros dentro de su ámbito de competenc¡a.
4. Supervisar la correcta ejecución de los procesos y procedimientos de Catastro de Clientes,

Medición de Consumos, Facturación y Cobranzas y Atención al Cliente vinculados a su

competenc¡a.
5. Dirigir el desarrollo de las actividades relacionadas a su competenc¡a en cumpl¡miento de los

objetivos de la EPS SEDACHIMBOTE S.A.

6. Establecer vínculos de coordinación interna con otras ent¡dades en mater¡a de su

competenc¡a.
7. Superv¡sar y evaluar el cumpl¡m¡ento de las actividades de las personas a su car8o.
8. Ejecutar las decisiones del Gerente General en relación al cumplimiento de los objetivos de la

EPS.

9. Controlar la gest¡ón de los recursos a su carBo y rendir cuenta sobre estos, en relación con los
resultados de su gest¡ón.

10. Em¡tir op¡n¡ón técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.
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11. Elaborar el Padrón de Obligac¡ones y Compromisos de todas las unidades orgánicas de su

Gerenc¡a con los respect¡vos responsables de su cumpl¡miento.
12. Evaluar trimestralmente el Cumpl¡m¡ento de las Obligaciones y Compromisos de las unidades

orgánicas de su Gerencia. En casos de ¡ncumplim¡entos presenta los sustentos y acc¡ones
correct¡vas que correspondan a través de un informe a la Gerenc¡a General.

13. Real¡zar otras funciones que le sean as¡gnadas por el Gerente General.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinac¡ones lnternas:
y' Gerente General, Gerentes de Línea, Gerentes de Asesoram¡ento y Gerente de Apoyo.
Coordinaciones Externas:
r' Ministerio de Viv¡enda, Construcción y Saneamiento, SUNASS, OTASS, entre otros.

FORMACIóN ACADÉMICA

coNocrMrENTos
A) Conoc¡mientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
r' Conocimientos de Atenc¡ón al Cl¡ente, manejo de conflictos y promoc¡ón.

B) Cursos y programas de espec¡alización requeridos y sustentados con documentos:
/ Gestión de Servicios y/o Operaciones, Gestión Empresarial, Cursos de Capac¡tac¡ón

relac¡onados con el sistema comerc¡al, promoc¡ón y ventas, atención al cliente, cobranzas o
afines.

Cl Conoc¡m¡entos en Ofimática e ldiomas No se u¡ere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado,y' cinco (05) años.
Experienc¡a específ¡ca
Al lnd¡que el tiempo de experiencia requer¡da para el puesto en la función o la mater¡a:

A) NivelEducativo B) Cr¿do [s)/situación académica y carrera/ especialidad requeridos C)¿Cofegiatura?

lncompleta Completa
Egresado(al Bachiller Título/Licenciatura x

Economía, Administración, Ingeniero Industrial o afines.

SI
x

Primar¡a

NO

Secundari¿ Maestria ESresado crado

Técnica Básica

(1ó 2 años)

A) ¿Habilitación
profesional?

Técn¡ca Básica

(3 ó 4 años) Doctorado Egresado crádo
x

NO

x cuando
Corresponda

Nivelde Dominio Nivelde DomiñiooFrMÁTrcA

No
aplic¿

Bás¡co lntermedio NO

aplica
Básica lntermedio

Procesador de
textos

x lnglés x

Hojas de
Cálculo

x Quechua x

Progi-¡ñas de
presentaciones

x Otros (Especificar)

Otros
(espec¡f¡cár)

Otros (Espec¡f¡car)

Otros
(especificar)

Otros
(espec¡fic¿r)

Obseruacionet:
III
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G&C§CIA

y' contar con experienc¡a no menor de tres (3) años en cargos d¡rect¡vos y/o de nivel gerencial
y/o órganos de Alta D¡rección en Entidades Públicas o Pr¡vadas, nacionales o ¡nternacionales,
preferentemente en el Sector Saneamiento.

Bl En base a la experienc¡a requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el
sector público:

y' Contar con experiencia no menor a Tres (03) años.
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
Aux¡l¡ar o
Asistente

Analista E5pecialista Superv¡sor/
Coordinador

Jefe de Area o
Oepartamerto

Gerente o
D¡rector

x

HABITIDADES O COMPETENCIAS
r' ndaptab¡l¡dad, control, organización de la información, Vocación de Servicio, or¡entación a

Resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Art¡culac¡ón con el Entorno Político y Social.

272. SECRETARIA 1

óRctlvo: GERENCIA coMERctAL
UNIDAD ORGÁNICA: GERENCIA COMERCIAL

PUESTO ESTRUCTURAL: 510TC2040
NOMBRE DEt PUESTO: SECRETARIA 1

DEPENDENCIA JERANQUIC¡ Ul\lEAI: GERENTE COMERCIAL

DEPENDENCIA FUNC¡ONAI: NO APLICA

PUESTOS ASU CARGO: SECRETARIA 2

MISIóN DEL PUESTO

ecepcionar, clasificar, distribu¡r, archivar y conservar la documentación que ¡ngresa o se genera

en la Gerencia Comercial; asícomo redactar documentos, atender las llamadas telefónicas, y apoyar
en las labores admin¡strativas.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Redactar informes, ofic¡os, memorandos, cuadros estadíst¡cos y otros documentos de acuerdo
a las instrucciones y requerimientos recibidos de su superior inmediato.

2. Recib¡r, clasificar, reg¡strar y d¡str¡bu¡r los documentos que ¡ngresen o se genera en el área,
llevando un registro ordenado en medio físico e ¡nformático que permita su fácil acceso.

3. Organizar y archivar la documentac¡ón recibida y emitida, aplicando las dispos¡c¡ones del

S¡stema Nacional de Control de Archivos, garantizando la conservac¡ón de la documentación.
4. Administrar la agenda de actividades y entrev¡stas del Gerente de Asesoría JurÍdica y atender

a las personas que acudan a una entrev¡sta.
5. Atender las comunicaciones telefónicas y concertar c¡tas y reun¡ones que se le sol¡citen.
5. Hacer seguimiento a la documentación em¡tida por la Gerencia Comercial.
7. Apoyar con la logÍstica y atención de visitas a reuniones de traba.¡o de la Gerencia Comercial.

8. Formular los requer¡mientos del material de oficina, distribuirlo y llevar el control respectivo.
9. Real¡zar coordinac¡ones con el personal de mensajerÍa para la distr¡bución externa de

documentos.
10. Real¡zar otras funciones en materia de su competenc¡a, que le sean asignados por su Superior

' .,erárqu¡co.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones Internas:y' Gerente de Comercial y Secretar¡a 2

Coord¡naciones Externas:
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/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) NivelEducat¡vo B) Gra.lo ls)/rituac¡ón ac.d¿rnica y c.rrer./ erpe.¡alidad requeridos C) ¿Coleg¡atura?

Erresado(a) x Eachiller

st NO

Secund¿ria Maestría ESresado Grado
D) ¿Habilitac¡ón

profesional?
Técni.a gás¡ca

(1ó 2 años)

x x

Técnica Bás¡ca

(3 ó 4 años) EBreaado st NO

Un¡versit¿ria

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

documentos):
/ Redacción de documentos adm¡nistrativos, gest¡ón de archivos, trámite documenta

B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
y' Cursos cortos en Trámite Documentar¡o, Gestión de Archivos o afines.

C) Conocimientos en Ofimática e ldiomas No se u¡ere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el tiempo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.

r' Mayor a Cuatro (04) años.
Experiencia específica
Al Indigue el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:y' No menor de 02 años y medio en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
Bl En base a la experiencia requer¡da para el puesto (parte Al, señale eltiempo requerido en

el sector público:
/ No aplica.
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requ¡ere como experiencia; ya sea en el sestor

blico o

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requis¡to de experiencia; en caso ex¡st¡era
algo adicional para el puesto.

HAEITIDADES O COMPETENCIAS
Vocac¡ón de Serv¡c¡o, Orientación a Resultados, Trabajo en equipo

Bá5ico

totoMAs/olarEcTo

No 8ásicá avrrado

oFrMÁTtc

x lnSlés xPro(es¿dor de textos

Quechua xHojas de Cálculo x

Otros (Especifi(ar)Programás de
presentaciones

x

Otros (especificar) Otros (Especificar)

Otros (especificar) Observaciones:

Otros (especif¡car)

II

I

IIIII

Espec¡al¡ná
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273. SECRETARIA 2

MISIÓN DET PUESTO

Apoyar en la Recepc¡ón, clas¡ficación, distr¡bución, archivo y conservación de la documentac¡ón que

ingresa y se genera en la Gerencia General; así como redactar documentos, atender las llamadas
telefónicas, y apoyar en las labores adm¡nistrat¡vas de la Secretar¡a 1.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Apoyar en la redacción de informes, oficios, memorandos, cuadros estadíst¡cos y otros
documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos de su superior
inmed¡ato.

2. Apoyar en recepción, clasificac¡ón, reg¡stro y d¡str¡bución de los documentos que ¡ngresen o se

genera en el área.
3. Apoyar en la Administrac¡ón de la agenda de actividades y entrev¡stas del Gerente Comerc¡al

y atender a las personas que acudan a una entrevista.
4. Atender las comunicac¡ones telefónicas y concertar c¡tas y reuniones que se le sol¡c¡ten.
. Apoyar en la formulación de los requerim¡entos de material de oficina, así como en la

d¡str¡bución.
6. Realizar coordinaciones con el personal de mensajería para la distr¡bución externa de

documentos.
7. Realizar otras funciones en mater¡a de su competencia, que le sean as¡gnados por su Superior

Jerárquico.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
y' Gerente Comercial y Secretar¡a I
Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA

óRGano:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRqUICA TINEAL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

A)

GERENCIA COMERCIAL

GERENCIA COMERCIAL

51oTC3041
SECRETARIA 2
SECRETARIA 1

NO APLICA

A) Nivel Educativo B)Grado (s)/situación académ¡ca y carrere/ especialidad requer¡dos C) ¿ColeBiatura?

lncompleta Completa Egresado(a) Eachiller Título/Ucenciatura x
5l NOAsistencia de D¡rección, Secretariado Ejecutivo, Ciencias

Adm¡nistrativas o afines. Este requisito puede sustituirse con la

acreditación de experienc¡a profesional no menor de seis (06) años
en sedor saneamiento, s¡empre que haya desempeñado funcioñes
similares o relac¡onadas al cargo.

Secundaria Maestríe Egresado Grado
D) ¿Habilitación

profesional?
Técn¡ca Básic¿

(1ó 2 años)

x x

Técn¡ca Bás¡cá

(3 ó 4 años) Doctorado Egresado sr NO

OCIMIENTOS

Conocimientos Técn¡cos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con
documentos):
Redacción de documentos adm¡nistrativos, gestión de arch¡vos, trám¡te documentar¡o.

251

IDENNFICACTÓN DEt PUESTO

Primaria

Grado

Univers¡t¿ria

tt

I

APRoBADo PoR AcUERDo DE DIRECToRIo N" 09 EN SESIÓN oRDINARIA No oo8-2024



EPS SEDACHIMBOTE S.A. MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZADO

B)

c)

cursos y programas de espec¡alización requeridos y sustentados con documentos:
Cursos cortos en Trám¡te Documentar¡o, Gest¡ón de Arch¡vos o afines.
Conocim¡entos en Ofimática e ldiomas No se u¡ere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general

lndique el t¡empo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor a Tres (03) años
Exper¡encia específ¡ca
A. lndique elt¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.

8. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en

el sector público:
/ No aplica.

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experienc¡a; ya sea en el sector
público o vado:

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requis¡to de experiencia; en caso ex¡stiera

algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vococión de Serv¡cio, Or¡entoc¡ón o Resultodos, Trobojo en equipo.

274. SUPERVISOR DE ATTOS CONSUMIDORES

oFtMÁTlca

aplica
8ásica

roroMAS/DtALECTO

apla.á
Básica

Procesador de textos x lnglés x

Quechue xHoj¿s de Cálculo x

Programas de
presentaciones

x Otros
(Especif¡car)

Otros
(Especificar)

otros (especiñc¿r)

otro5 (especificar)

Otros (espec¡ficar)

Observaciones:

x Esp€c¡.|¡sta

óneeruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESÍRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAT:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

u

MISIÓN DEL PUESTO

El Supervisor del equ¡po Altos consumidores es responsable de asegurar las actividades de medición
de consumos, facturación y cobranza de los Altos consumidores del servic¡o de agua potable y del
estado del parque de micromed¡dores de los Altos consumidores de agua potable en el ámb¡to de
serv¡c¡o de la EPS SEDACHIMBOTE S.A.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Formular iniciativas de ¡nvers¡ón de adquisición e ¡nstalac¡ón de medidores nuevos y reposición
de medidores obsoletos para Altos consum¡dores atendiendo las normas nacionales del
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2

3

4

5

6

7

Proponer las normas técnicas que debe atenderse para la adquisición de micromedidores de

consumo de agua potable de Altos consumidores considerando las normas sectoriales
nacionales y los resultados de las pruebas de laboratorio de medidores.
Proponer las normas técnicas de construcción de acomet¡das domiciliarias, instalac¡ón de

medidores de aBua potable, especificaciones de cajillas, válvulas y d¡spositivos de seguridad
para Altos consumidores.
Ordenar las pruebas de verificación en Laborator¡o de medidores nuevos a instalar en Altos
consumidores y medidores retirados de Altos consumidores para determ¡nar su calidad
metrológica.
Suscr¡bir los cert¡ficados de conformidad de medidores a ¡nstalar en Altos consumidores
siempre que superen: l) los requisitos metrológicos establec¡dos por INDECOPI y demás

¡nstituciones reguladoras del sector conforme a los resultados de las pruebas de Laboratorio y
ll) que cumplan con las normastécn¡cas de adquis¡ción de medidores de la EPS SEDACHIMBOTE

S.A.

Programar, supervisar y controlar las inspecc¡ones domicil¡ar¡as de Altos consumidores
verificando el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes
Hacer seguimiento a los reportes de volúmenes facturados a los Altos consum¡dores del

Sistema de lnformación Comercial SllNCO. Presentar informes mensuales de evolución de la
facturac¡ón a la Gerencia Comercial.
Hacer seguim¡ento a usuar¡os industriales con fuente propia de agua.

Solicitar, acompañar y hacer seguimiento a acc¡ones de cobranza a los Altos Consum¡dores a

través del Equipo de cobranzas.
Emitir recibos para cobranza judicial a los Altos Consum¡dores prev¡a gestión administrat¡va,
as¡m¡smo consolidar la información de deudas incobrables para su trámite a quiebra.

Sol¡citar, acompañar y hacer seguimiento a la gestión de la cobranza judicial a los Altos
Consumidores en coordinación con la Gerenc¡a de Asesoría Jurídica.
lnformar a INFOCORP sobre los cl¡entes morosos de los Altos Consum¡dores.
Desarrollar otras act¡vidades asignadas por la Gerenc¡a Comerc¡al.

8

9

10

rt.

17

13

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas:
/ Gerente Comercial.
Coord¡naciones Externas:
/ Clientes Altos Consumidores

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) N¡velEducativo B) Grado ls)/s¡tuación académica y carera/ esp€c¡alidad r€queridos C) ¿Colegiature?

EBr€sado(a) Eachiller x
5l NOPrimaria

Egresado Grado
D) ¿Hab¡l¡tac¡ón profesional?

Técn¡ca Bás¡c¿

(1ó 2 años)

Técn¡ca Bás¡ca

(3 ó 4 años) Doctorado Egresado Grado sl NO

Universitar¡a x x

coNoctMtENTos
A! Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
r' Conocimientos de Atención al Cl¡ente, manejo de conflictos.
B) Cursos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:y' Contar con estud¡os de especial¡zac¡ón (cursos y otros) conclu¡dos, vinculados a las funciones

del puesto.

C*TERAI

I
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Niveld€ DominioOFIMÁTICA

NO

apl¡cá

rDroMAS/Drar€cTo

Básica

x lnglés x

Hojas de Cálculo x Quechua x
Programas de
presentac¡ones

x Otro5
(Espec¡ficar)

Otros (especificar) Otro5
(Especifica.)

Otros (especiñcad

Otros (espec¡f¡car)

Ob5ervaciones:

c) conoc¡m¡entos en Of¡mát¡ca e ldiomas No se re uiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general

lnd¡que el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
y' Mayor a Dos (2) años.
Experiencia específica
A) lndique el tiempo de experiencia requer¡da para el puesto en la función o la materia:
y' No menor de 01 año en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
Bl En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t¡empo requerido e

sector públ¡co:
/ No menor de 01 año.

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

el

público o rivado:

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de exper¡enc¡a; en caso existiera

algo adicional para el puesto.

HABI[IDADES O COMPETENCIAS

Control, Organización de la ¡nformac¡ón, Vocación de Serv¡cio, Or¡entación a Resultados, Trabajo

en equipo, Liderazgo.

275. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
IDENTIFICAc|óN DEL PUESTO

ónGa¡¡o:
UNIDAD ORGÁNICA:
PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAT:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A 5U CAR6O:

GERENCIA COMERCIAL

GERENCIA COMERCIAL

51oTC5001
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SUPERVISOR DE ALTOS CONSUMIDORES

NO APTICA

FUNCIONES DEL PUESTO

1.. Hacer segu¡m¡ento a los reportes del Sistema de lnformación Comercial SllNCO de las lecturas
de medidores de usuarios clasificados como Altos consumidores.

2. Programar revisión de lecturas de usuar¡os seleccionados conforme a la evolución de su
consumo. Def¡nir la ruta de lectura a seguir por el operario.

3. Hacer segu¡m¡ento a los reportes del Sistema de lnformación Comerc¡al SIINCO de facturac¡ón

fécnico de Mantenimiento

254

Procesador de textos

x

MISIóN DEI PUESTO

El Aux¡l¡ar Administrat¡vo del equipo de Altos consumidores es responsable de asegurar las

actividades de medición de consumos de los Altos consumidores del serv¡c¡o de agua potable en el
ámb¡to de serv¡cio de la EPS SEDACHIMBOTE S.A.

y cartera de usuarios clasificados como Altos consumidores.
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4. Programar la atención de solic¡tudes de servicios rec¡bidas de las jefaturas de la Gerencia
Comercial de usuarios clasificados como Altos consumidores o potenc¡ales Altos
consumidores.

5. Programar inspecc¡ones ¡nternas y externas de estado de instalac¡ones sanitar¡as de usuarios
clasificados como Altos consumidores o potenc¡ales Altos consumidores, cumpliendo con las

formalidades establecidas por la normat¡v¡dad vigente.
6. Programar vis¡tas de verificación para detección y solución de anomalías operat¡vas de

medidores, conexiones y cajillas de usuarios clasificados como Altos consumidores.
7. Solicitar revisión de medidores de usuarios clas¡ficados como Altos usuar¡os en el laboratorio

cuando el análisis de la medición lo amerite.
8. Rem¡t¡r al equipo de medición los expedientes de instalac¡ón de medidores de Altos

consumidores realizados por el equ¡po de Altos consumidores.
9. Desarrollar otras act¡v¡dades as¡gnadas por el Superv¡sor de Altos Consumidores.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡nac¡ones lntérnas:
y' Gerente Comerc¡al, Superv¡sor de Altos Consumidores
Coord¡nac¡ones Externas:
r' No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA

coNoctMtENTos
A) Conoc¡m¡entos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
Redacción de documentos administrat¡vos, gest¡ón de arch¡vos, trám¡te documentar¡o
Cursos y programas de espec¡al¡zac¡ón requeridos y sustentados con documentos:
Cursos cortos en Trámite Documentario, Gestión de Archivos o af¡nes.

No se re uiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado,
/ Menor o igual a un 01 año.

B)

c)

A) N)veleducativo A) Grado (r)/rituación académica y carrerá/ especialidad requ€rido§ B) ¿Colegiatura?

Err€sado(a) x

Primaria
sr

Secundaria x Grado
c) ¿Háb¡l¡t..ión

profes¡onal?

Técn¡ca Básica

(3 ó 4 años) Ooctorado Egresado Grado sr NO

C€NERA!

M

Nivelde DorniniooFlMÁTlca

8ático

r DroMAs/DratIcIo

¿pl¡.a
8ásica

Procesador de
textos

x lnBlés x

Hojas de Cálculo xl
I

Quechua x
Pro8ramas de
presentacione5

x otros
(Especificar)

Otros (especific¡r) Otros
(€spec¡ficar)

Otros (especificar)

Olros (especifica4

Observaciones:
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Conocimientos en Ofimát¡ca e ld¡omas

Bachiller

NO

x M¿estría Egres¿do

Técn¡c¿ Bás¡ce

(1ó 2 años)

Universitari¿

------T-----

=
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Exper¡enc¡a específ¡ca
A) lnd¡que eltiempo de experiencia requer¡da para el puesto en la función o la mater¡a:y' Menor o ¡gual a un 01 año en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B) En base a la exper¡encia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en el

sector público:
/ No aplica.
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como exper¡enc¡a; ya sea en el sector

público o privado:
Practicante profes¡onal x Auxiliar administrativo

HABII-IDADES O COMPETENCIAS

Vocac¡ón de Servicio, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equipo

276. AUXITIAROPERATIVO

óRcano: GERENC|A coMERctAL
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA COMERCIAL

PUESTO E§TRUCTURAK 51OTC5OO8

NOMBRE DEt PUESTO: AUXILIAR OPERATIVO

DEPENDENCIA JERARQUICA TINEAT: SUPERVISOR DE ALTOS CONSUMIDORES

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO:

MISIóN DEL PUESTO

El Auxiliar operario del equipo de Altos consumidores es responsable de verificar lecturas de

medidores y detectar y soluc¡onar anomalías operat¡vas de medidores, conexiones y cajillas de

usuarios clasificados como Altos consumidores.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. cumplir con la ruta de lectura de medidores asignada por el Superv¡sor de Altos Consumos, en

los tiempos prev¡stos.

2. ldentificar correctamente los usuar¡os que hacen parte de la ruta de lectura.
3. Capturar correctamente la lectura acumulada del medidor del usuario identificado en el

dispositivo asignado.
4. Reportar anomalías tales como medidores manipulados, usuarios sin medidor con conexión

directa, posibles conexiones paralelas fraudulentas, usuarios que se mant¡enen suspendidos.

5. Adelantar activ¡dades programadas de solución de anomalías operat¡vas de medidores y/o
instalac¡ón de medidores.

6. Entregar a los usuarios las notificaciones prev¡as a las acciones de inspección cumpliendo con

las formalidades establec¡das por la normat¡v¡dad vigente.
7. Ejecutar las ¡nspecciones internas y externas de estado de las ¡nstalaciones sanitarias

or¡entadas a confirmar patrones de consumo y detectar y eliminar fugas de agua v¡s¡ble y no

visible, cumpliendo con las formalidades establec¡das por la normativ¡dad vigente.
8. Otras act¡v¡dades asignadas por el Supervisor de Altos Consumidores.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord¡naciones lnternas:
/ Gerente Comerc¡al, Superv¡sor de Altos Consumidores
Coord¡naciones Externas:
r' No aplica.
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Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requis¡to de exper¡enc¡a; en caso ex¡st¡era

algo adicional para el puesto.
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FORMACIÓN ACADÉMICA
A) Nivel Educativo 8)Grado (s)/situación acadérnica ycarrera/especialidad requeridos C) ¿Colegiatura?

Erre'ado(a) x 8¿cniller

sl NO

Primaria

Secundari¿ x x Maestria Grado

Técnica Básica
(1ó 2 años)

Doctorado ESresado Grado sr NO

Universitaria

c Conoc¡mientos en Ofimática e ldiomas (No se requ¡ere sustentar con documentos

É

blico o vado:

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de experienc¡a; en caso exist¡era
algo adicional para el puesto.

HABITIDADES O COMPETENCIAS
Vocación de Servicio, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equ¡po

oFrMÁ¡ca

apl¡ca

rDroMAs/oraLEcro

áplica

8ás,ca

Proce5ador de textos x lnglés x

Quechua x
{ojas 

de Cálculo x

Pitgramas de
presentac¡ones

x Otros (Especificer)

Otros (espec¡fica4

Otros (especiñca4

Pradicant€ profesioñal x

APROBADO POR ACUERDO DE DIRECTORIO N'09 EN SESIÓN OROINARIA N'OO8-2024

ESresedo

o) ¿Habilitación
profesional?

Técnica Básica

(3 ó4años)

coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técn¡cos principales requer¡dos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
{ Conocimientos en la mater¡a.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica.

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que elt¡empo totalde exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Menor o igual a un 01 año.
Exper¡enc¡a e3pecífica
Al lndique eltiempo de experienc¡a requer¡da para el puesto en la función o la mater¡a:
/ Menor o igual a un 01 año en el desempeño de func¡ones s¡milares y/o relacionadas.
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte Al, señale el t¡empo requer¡do en el

sector público:
/ No aplica.
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requ¡ere como exper¡enc¡a; ya sea en el sector

Otros (tspecificar)

Observeciones:

Otros (especi6car)

ñ
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5.5.2.1 OFICINA DE CATASTRO DE CLIENTES

A. ALCANCE FUNCIONAT

Planear, organizar, dirigir, evaluar, controlar y mantener actualizado el padrón de
registro catastral de los cl¡entes reales, factibles e identificar los clientes potenciales, los
cuales perm¡tirá recuperar la venta de los servicios que se brinda a la comunidad.
8. FUNCIONESGENERATES
1. Programar, dirigir, controlar y coordinar la elaboración de planos catastrales.
2. Superv¡sar y controlar la actual¿ación y manten¡m¡ento de los planos del catastro e

informaciones catastrales.
3. Velar por el cumpl¡m¡ento de las normas y procesos de su competenc¡a.
4. Coord¡nar todos los aspectos relac¡onados con una adecuada y óptima categor¡zación

de Cl¡entes.
5. Proponer procedimientos y criterios técnicos para el desanollo de los procesos y

act¡vidades bajo su competenc¡a.
6. Supervisar y controlar el proceso de archivo de los planos e ¡nformaciones

catastrales.
7. Supervisar y Controlar el proceso de mantenim¡ento y actual¡zac¡ón de las rutas de

lectura.
8. Canalizár, tramitar y/o solucionar los reclamos comerciales y las solicitudes de

servicios recib¡das de la Oficina de Atención al Cliente
9. Otras funciones as¡gnadas por la Gerenc¡a Comerc¡al.

C. ESTRUCTURA DE PUESTOS
uñidad Orgánica: OFICINA DE CATASTRO DE CLIENTES

Item Puesto Grupo Ocupac¡onal
277 .lefe de Catastro de Clientes EJECUTIVO

TÉCNICO

279 Superv¡sor de Catastro Comercial PROFESIONAL

2801282 TÉCNICO

28t1289 Auxiliar Operat¡vo TECNICO

Supervisor de Cartografía PROFESIONAL

29L Superv¡sor de VMA Comercial PROFESIONAL

292 Asistente de Edición SIG PROFESIONAL

2?7. IEFE CATASTRO DE CLIENTES

óRceno:
UNIDAD ORGANICA:
PUESTO ESTRUCTURAT:

NOMBRE OEI PUESTO:

DEPENDENCIA JERARQUICA TINEAI:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO: RO DE COME IAL,

MI$óN DEL PUESTO

Coord¡nar, conducir y participar en el desarrollo de las act¡vidades comerciales de Catastro de
Clie ntes.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Elaborar el plan de trabajo anual y proyectos para el cumplimiento de metas.
2. Programar, dirigir, coordinar y controlar el proceso de mod¡ficac¡ón, ubicación y/o reubica

de los clientes, asícomo la baja e incorporación de nuevos clientes.
3. Dirigir y controlar la elaboración y actual¡zación de planos catastrales

GERENCIA COMERCIAL

OFICINA DE CATASTRO DE CLIENTES

510E.t 1003
JEFE DE CATASTRO DE CLIENTES

GERENTE COMERC¡AL

NO APTICA

SECRETARIA 2, SUPERVISOR DE CATAST
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278 Secretar¡a 2

Aux¡l¡ar Adm¡nistrativo

290

IDENIIFICACIÓN DEt PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO, AUXILIAR OPERATIVO,

SUPERVISOR DE CARTOGRAFÍA, SUPERVISOR DE VMA
COMERCIAT Y ASISTENTE DE EDICIÓN SIG.
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4
5

6

7

Evaluar y disponer la actualización de rutas.
Dirigir, coordinar y controlar el proceso de actual¡zac¡ón y registro catastral.
Controlar la adm¡nistración de la planoteca.

Supervisar las labores de inspectoría en el campo, verificando el fiel cumplimiento de las

disposic¡ones legales vigentes.
Atender y solucionar las consultas referentes a categorización y condición de clientes.
Propiciar el desarrollo de censos periód¡cos catastrales, coordinando y d¡rig¡endo su ejecución.
Supervisar y controlar la zonificación de áreas geográficas serv¡das para un mejor control de
los clientes.
Programar, supervisar y controlar las inspecciones dom¡ciliarias.
Asegurar el suministro de datos técnicos e informaciones catastrales sobre conexiones y
clientes, cuando sean solic¡tadas por las Áreas.
lnvestigar y controlar la consistencia y actualidad de los datos e informaciones catastrales.
Programar, dirigir, coordinar y controlar las acc¡ones de reempadronam¡ento de clientes.
Aprueba la actualizac¡ón de las rutas de reparto, rutas de lectura y otros.
Desarrollar otras funciones y atribuciones que le sean asignadas por el Gerente Comercial.

8.

9.

10

11.

L2.

13.
't4.

15.

16.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones lnternas:
y' Gerente Comerc¡al.
Coord¡nac¡ones Externas:
y' Públ¡co Usuario

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) NivelEducat¡vo 8) Grado G)/situación aradémica y carreral especialadad .equeridos C) ¿Coleg¡atura?

Esresado(a) 8¿chiller x

sl
x

NOArquitectura, lngenieria Civil, lnsenieroSanitario, lngen¡ero
lnfo.mático.

Secundaria Maestria EBresado Grado
D) ¿Habil¡tación

profesional?Técnica Básica

(1ó 2 años)

Técn¡ca &ís¡c¿
(3 ó 4 años) Doctorado EBresado Grado SI

x
NO

Universitaria x x

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

documentos):
/ Conocimientos de Software Catastral.
B) Cu6os y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:y' Cursos espec¡al¡zados en Atenc¡ón al Cl¡ente, Manejo de Personal, Seguridad Industrial,

Gestión Empresar¡al o afines.
C) Conoc¡mientos de Ofimática e ldiomas (No se re uiere sustentar con documentos):

oFrMÁÍca
Bá5ico

IDIOMAS/DIALECTO

No 8ásica

Procesador de textos x lnglés x

x Quechua x
Pro8ramas de
presentac¡ones

x Otros
(Especif¡car)

Otros (especificar) Otros
(Especifica r)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:
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Hojas de Cálculo
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EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o pr¡vado.
y' cuatro (04) años.

Experiencia específica
A) lndique el tiempo de experienc¡a requerida para el puesto en la función o la materia:
{ No menor de 02 años en cargos como admin¡strador, iefe, supervisor o coordinador en

entidades públicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente en el Sector
Saneamiento.

B) En base a la experiencia requer¡da para el puesto (parte A), señale el t¡empo requerido en
el sector públ¡co:

r' No menor de 02 años
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
x

coordinador

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de experienc¡a; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

HABITIDADES O COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocación de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo
en equipo, Liderazgo.

278. SECRETARIA 2

IDENTIFICACIÓN DEt PUESTO

óncrro:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAT:

NOMBRE DEt PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA TINEAL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

MISIóN OET PUESTO

Recepcionar, clasificar, d¡stribu¡r, archivar y conservar la documentación que inBresa o se genera

en la Oficina de Catastro de Clientes; así como redactar documentos, atender las llamadas
telefónicas, y apoyar en las labores adm¡n¡strat¡vas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Redactar informes, oficios, memorandos, cuadros estadísticos y otros documentos de acuerdo
a las instrucciones y requerimientos recibidos de su super¡or inmediato.

2. Recibir, clasificar, registrar y d¡str¡bu¡r los documentos que ¡ngresen o se genera en el área,
llevando un registro ordenado en medio físico e informático que permita su fácil acceso.

3. Organ¡zar y archivar la documentación recibida y emitida, aplicando las d¡spos¡c¡ones del
S¡stema Nac¡onal de Control de Arch¡vos, garantizando la conservación de la documentac¡ón.

4. Administrar la agenda de actividades y entrevistas del Jefe de Catastro de Clientes y atender a

las personas que acudan a una entrev¡sta.
5. Atender las comunicaciones telefónicas y concertar c¡tas y reuniones que se le solic¡ten.
6. Hacer seBuimiento a la documentac¡ón emitida por la Ofic¡na de Catastro de Cl¡entes.
7. Apoyar con la logística y atenc¡ón de visitas a reun¡ones de traba.¡o de la Oficina de Catastro de

Clientes.
8. Formular los requer¡mientos del material de oficina, distribu¡rlo y llevar el control respectivo.
9. Realizar coordinaciones con el personal de mensajería para la d¡str¡buc¡ón exter

documentos

260
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GERENCIA COMERCIAL

OFICINA DE CATASTRO DE CLIENTES

510TC3041
SECRETARIA 2

JEFE DE CATASTRO DE CLIENTES

NO APTICA
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A) Nivel Edu.ativo Blcrado (s)/situación académ¡ca y ca rrera/ espec¡al¡d¿d requer¡dos C) ¿Colegiatura?

lncomplet¿ Complete EB.esado(a) TÍtulo/Licenciatura x
sl NOPrimer¡a As¡stencia de Direcc¡ón, Secretariado tjecutivo, Cienc¡as

Admin¡strat¡ves o ¿fines, Ele requ¡s¡to puede sul¡tuirse con la

aaredilac¡ón de exper¡encia profesioñal no menor de s€is (06) años
en sector saneamieñlo, s¡empre que haya desempeñado func¡one5
sim¡lares o relac¡onedas a¡cargo.

Secuñdaria Maestaíe Egresado Grado
D) ¿Hab¡l¡tación

profesional?
Técnica Básica

(1ó 2 años)
x x

fécnica Bás¡ca

(3 ó 4 años) Doctorado Egresado 6rado 5l NO

Universitaria

10. Realizar otras funciones en mater¡a de su competenc¡a, que le sean asignados por su Super¡or
Jerárquico.

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

documentos):
r' Redacción de documentos administrat¡vos, gestión de arch¡vos, trámite documentar¡o.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Cursos cortos en Trámite Documentar¡o, Gest¡ón de Archivos o afines.
c Conocim¡entos en Ofimática e ldiomas No se re u¡ere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de experienc¡a laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor a Tres (03) años
Experiencia específica
A, lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte Al, señale eltiempo requerido en

el sector público:
/ No aplica.
c, Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:

Y0t

8¿sica

oFrMÁTrc¡

aplica

Pr&es¿dor de textos lnglés x

xHoj¿s de Cálculo x Quechua

Programas de
prese¡iac¡ones

Otros
(Especiñcar)

Otros (erpecificar) Otros
(Erpecificar)

Otros (espec¡ficár)
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COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones lnternas:
r' Jefe de la Oficina de Catastro de Clientes
Coord¡nac¡ones Externas:
r' No aplica.

Ba.h¡ller

rDtoMAS/OtALECTO

x

x

Otros (espec¡f¡car) Observaciones:
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x Espec¡alirta

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡sito de exper¡enc¡a; en caso ex¡st¡era

algo adicional para el puesto.

HABII.IDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equipo.

279. SUPERVISOR DE CATASTRO COMERCIAT

ónclro:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAT:

NOMBRE DET PUESTO:

DEPENDENCIA JERARQUICA I.INEAt:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA COMERCIAL

OFICINA DE CATASTRO DE CLIENTES

510PR2033

SUPERVISOR DE CATASTRO COMERCIAL

JEFE DE CATASTRO DE CLIENTES

NO APLICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y AUXILIAR OPERATIVO

I
2

3
4
5

6

7

8

MISIÓN DEt PUESTO

Coordinar, controlar y supervisar las actividades de Catastro de Cl¡entes.
FUNCIONES DET PUESTO

Elaborar programas de trabajo para el desarrollo y actualización del catastro de clientes.
Supervisar la ejecución de los programas de Catastro de Clientes.
lnformar a la Jefatura de los avances de la ejecución y actualización del Catastro.
Evaluar la eficienc¡a durante los trabajos de encuestas por sectores.
lnformar a la Jefatura sobre los resultados de las estadísticas de la ejecución del Catastro y su

actual¡zac¡ón.
D¡sponer y conducir los trabajos de catastro de clientes, modificaciones y ajustes de acuerdo
a las encuestas de campo.
Clasificar las actividades económicas de los usuarios de acuerdo al CllU.
Proponer el padrón de usuarios no domésticos de acuerdo a las normas que regulan los Valores
Máximos Admisibles-VMA de las descargas residuales no domésticas.
Controlar y actualizar el registro de usuar¡os no domésticos.
Segmentar la cartera de clientes en coordinac¡ón con las Jefaturas de Medición y Facturación
de acuerdo a su impacto en la gestión comercial.

11. Anal¡zar y dar soluc¡ón a todos los reclamos comerc¡ales y sol¡citudes de serv¡c¡os, recibidas de
la Oficina de Atención al Cl¡ente.

12. Desarrollar otras func¡ones y atribuc¡ones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Catastro de Clientes.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
r' Jefe de la oficina de catastro de cl¡entes
Coordinaciones Externas:
r' No aplica

FORMACIóN ACADÉMICA

9.

10

A) NivelEdu.at¡vo 8) Grado G)/situación académ¡ca y car€ralesp€.ialidád r€queddos

¡s.esado(a) x

Primaria Arquitectura, lñgen¡eria Civ¡|, lnSeniero Sanitario, tnSeñie.o
tnformát¡co.

st

x
NO

Secundar¡¿ Maestrí¿ ESresado Grado

262

Gér€ñt€ o
Dnector

¡DENTIFICACIóN DEL PUESTO

C) ¿ColeSiatu.a?
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Técn¡.a Bás¡ca
(1ó 2 años)

D) ¿Habilitación
profes¡onal?

Téc¡¡.a 8ls¡ca
(3 ó 4 ¡ñor) Doctorado Egresado crado

x
NO

Uñiversitaria x x

coNoctMtENTos
A) Conoc¡mientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conoc¡miento en Software Catastral
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Contar con estudios de especializac¡ón (cursos y otros) concluidos, vinculados a las funciones

del puesto.
C) Conocimientos en Of¡mática e ldiomas No se uiere sustentar con documentos

RIENCIA

Exper¡encia general
lndique el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor a Tres (03) años.
Experiencia específica
A) lnd¡que el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la matet¡a:y' No menor de 18 meses en el desempeño de funciones s¡m¡lares y/o relacionadas.
B) En base a la exper¡enc¡a requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en

el sector públ¡co:
/ No menorde 18 meses.

C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
úblico o r¡vado:

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso ex¡st¡era

algo ad¡c¡onal para el puesto.

280/282. AUXtLtAR ADMtNtSTRAT|VO

oFrMÁTrca

No 8ásico

IDIOMAS/DIALECIO

Procesador de textos x lnglés

Hoj¿s de Cálculo x Quechua x

Progamas de
presentacione5

x Otros
(Erpecificar)

Otros (especificar) Otros
(Especificar)

Otros (especificar)

Otro5 (especificar)

Ob5ervac¡ones;
IIIIIEI-

Técnico adm¡nistr.t¡vo 45 istente Ad ñini5trat ivo x Sup.rvisor d. Catarro
Cor¡Ercial

óRceruo:
UNIDAD ORGÁNICA:
PUESTO ESTRUCTURAT:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA I.INEAL:

GERENCIA COMERCIAL

OFICINA DE CATASTRO DE CLIENTES

51oTC5001
AUXITIAR ADMINISTRATIVO
SUPERVISOR DE CAÍASTRO COMERCIAT

APRoBADo PoR AcUERDo DE DIRECToRIo N" 09 EN SESIÓN oRDINARIA No 008.2024
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sr

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocación de Serv¡c¡o, Or¡entación a Resultados, Trabajo
en equipo, Liderazgo.

x

DEL PUESTO
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DEPENDENCIA FUNCIONAT:

PUESTOS A SU CARGO:

NO APLICA

FUNCIONES DEt PUESTO

1. comp¡lar, sistematizar, organizar y actualizar el padrón de clientes;
2. Efectuar el registro y actualización de las informaciones catastrales referldos a datos del

inmueble, del cliente, conexiones de agua y desagüe, medidores, datos del serv¡cio y otros
complementarios;

3. Llevar controles y cuadros estadíst¡cos sobre conexiones domicil¡ar¡as, ejecutadas y toda
información catastral referente al mercado de clientes;

4. Coordinar, y ejecutar las acciones de reempadronam¡ento para recategor¡zaciones, verificando
la situación de los servicios ex¡stentes, detección y/o levantamiento de conexiones

clandestinas;
5. tnformar las conexiones nuevas ejecutadas, asícomo el camb¡o de categoría, diámetros y toda

la información referente a conexiones domiciliar¡as.

6. Administrar el arch¡vo y control de la documentación catastral.
7. Proporcionar datos técn¡cos e información catastral sobre conexiones y clientes, cuando sean

12. Desarrollar otras funciones que le sean as¡Bnadas por el Superv¡sor de Catastro Comerc¡al.

COORDINACIONES PRINCIPATES

coord¡nac¡ones lnternas:
/ Jefe de la oficina de Catastro de clientes, Superv¡sor de catastro comercial
Coordinac¡ones Externas:
/ No aplica.

FORMAqóN ACADÉMICA
A) N¡vel Educativo 8) Grado (s)/sitra.ión a.adémi€a y carreral €spec¡alidad requeridos

x Bachiller

slPrirnaria

Secundaria x x Maestría Egresado Grado
D) ¿H¿bilitación

profesioral?
Técn¡ca Básica

(1ó 2 años)

Técnica Bás¡ca

(3 ó4 años) 0octorado Grado st NO

Universitaria

documentos):
/ Conoc¡m¡entos en la mater¡a.
8) Curcos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica.

Conocimientos en Of¡mática e ld¡omas No se requiere sustentar con documentos):
oftMAftcA

NO

iDtoMAS/OTALECTO **f
BO

64

EPS SEOACHIMBOTE S.A.

MISIóN DET PUESTO

Efectuar actividades de apoyo técn¡co en los aspectos de actual¡zac¡ón y manten¡miento catastral
comercial.

solicitados por las demás áreas de la Empresa.

8. consistencia y actual¡zación de los datos e informaciones catastrales.

9. Participar en censos per¡ódicos catastrales.

10. Validación y actual¡zac¡ón de la ¡nformación catastral de los usuarios.

11. coordinar con el Supervisor el control de los mon¡toreos y muestreos ¡nopinados y de parte.

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

C) ¿Colegiature?

Esresadofa)

NO

r
---T--T

;;"I

Básica

ApRoBADo poR AcuERDo DE DtREcroRIo N" 09 EN sEStóN oRDINAR¡A No oo8-2024



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZADO

Procesador de
textos

x lnglés x

Hojas de Cálculo x Quechua x
Programas de
preSeñtac¡ones

x Otros
(Espec¡ficar)

Otros
(Espec¡f¡car)

Otros {especificar) Observ¿ciones

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Menor o ¡gual a un 01 año.
Experiencia específica
A) lnd¡que el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ Menor o igual a un 01 año en el desempeño de funciones s¡m¡lares y/o relacionadas.

B) En base a la exper¡encia requerida para el puesto (parte Al, señale el t¡empo requerido en el
sector público:

/ No aplica.
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:

/289. AUXTLTAR OPERATTVO

IDENTIFICACIÓN DEI PUESTO

Practicante profesioñal x Auxiliár Adminirtrativo

ónGa¡¡o:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAT:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQU!CA LINEAT:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA COMERCIAL

OFICINA DE CATASTRO DE CLIENTES

510TC5008
AUXIIIAR OPERATIVO

SUPERVISOR DE CATASTRO COMERCIAL

NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO

Ejecutar labores de inspección de campo, de acuerdo a los diversos tipos de requer¡mientos
comerciales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Efectuar inspecciones domiciliarias para la actualización y/o modificación de los reg¡stros
catastrales referidos a datos del inmueble, cl¡entes, conexiones, medidor, datos del servicio y

otros datos complementar¡os.
2. lnspeccionar y detectar los servicios clandestinos en los d¡ferentes sectores para las

aplicaciones de las acciones correspondientes

G€XiE¡\I
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Otros (especificar)

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡s¡to de experiencia; en caso exist¡era
algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocac¡ón de Servicio, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equipo.

3. Realizar inspecciones que perm¡tan evaluar la procedencia de la recategor¡zac¡ón de las tarifas
de servicios.

4. lnspeccionar los serv¡c¡os de agua en instalac¡ones públicas como Hospitales, lnst¡tuciones
Educat¡vas, parques, jardines y otros.

5. lnformar a la Jefatura de la Oficina de Operaciones sobre la detección de conexiones con fugas
de agua.

6. lnspecc¡onar, detectar y not¡ficar las construcciones para actualización catastral.
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Elaborar y entregar el reporte de los trabajos de inspección realizados.
Participar en el empadronamiento y censos catastrales.
lnspeccionar y detectar las var¡ac¡ones catastrales de los usuarios.
Partic¡par en los programas de mon¡toreo y muestreo.
Desarrollar otras func¡ones as¡gnadas por el Supervisor de Catastro Comercial.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinac¡ones lnternas:
r' )efe de la Oficina de Catastro de Cl¡entes, Supervisor de catastro Comerc¡al
Coordinac¡ones Externas:
r' No aplica.

FORMACIóN ACAOÉMICA
A) Nivel Educ¿tivo B) Grado (r)/rituación académ¡cay carreral €!pecial¡dad requeridos c) ¿Coleg¡att¡ra?

completa Erresadofa) x Sachiller

sr NO
Primarie

Secundaria x x Maestrí¿ Egresado

D) ¿Habilit¿ción
profes¡on¿l?

fécnica 8ás¡aa

(3 ó4años) Doctorado Egresado Grado st NO

Universitaria

coNoctMtENTos
A) Conoc¡mientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conoc¡m¡entos en la materia.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ No apl¡ca.

c Conoc¡m¡entos de Ofimát¡ca e ldiomas No se uiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Menor o igual a un 01 año.
Exper¡enc¡a específ¡ca
A) lnd¡que el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ Menor o igual a un 01 año en el desempeño de func¡ones sim¡lares y/o relacionadas.

7.

8.

9.

10

11

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo
sector público:

/ No aplica.

of¡MAlrca tDtoMA5/0taLEcro

Bá5ica

Proces¿dor de teÍos x lnSlés x

Horar de Cál.ulo x Quechua x

Protr¿mas de
preseñtac¡onet

x

Otros (especificad Otros (Especiticar)

Otroi (espec¡ficar)

Otros (especif¡car)

Observaciones:
III
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Grado

Técnica 8ásica
(1ó2 años)

Otros (Especif¡car)
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úblico o privado:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo en equ¡po
290. SUPERVISOR DE CARTOGRAFÍA

IDENI¡FICAclÓN DEL PUESTO

óReero:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRqUICA TINEAL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A 5U CARGO:

GERENCIA COMERCIAL

OFICINA DE CATASTRO DE CLIENTES

510PR2031
SUPERVISOR DE CARTOGRAFíA

JEFE DE CATASTRO DE CLIENTES

NO APLICA

4

MISIÓN DET PUESTO

El supervisor de cartografía es responsable de mantener actualizada la información geográfica del
catastro de cl¡entes de los serv¡c¡os de agua potable y saneamiento en el ámbito de servicio de la

EPS SEDACHIMBOTE S.A.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Superv¡sar la elaboración y actualización de los planos catastrales.
2. Evaluar los planos catastrales elaborados por terceros, así como recomendar las correcciones

del caso.

Revisar la actualización de las rutas de reparto, rutas de lectura y otros.
Zonificar las áreas geográflcas servidas para un mejor control de los clientes y su actualización
en coordinación con la Gerencia Técnica.
Mantener actualizada la base de datos georreferenc¡ada en un sistema ¡nformático ¡ntegrado.
Elaboración de mapas temát¡cos e informes para la toma de decisiones en la gestión comercial.
Desarrollar otras funciones asignadas por elJefe de la Oficina de Catastro de Clientes.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord¡naciones lnternas:
/ lefe de la Oficina de Catastro de Clientes

Coord¡nac¡ones Externas:
/ No apl¡ca.

5

6

7

x

8) Grado G)/situación académi.a y carreral especialidad requeridos C) ¿Cole8¡atura?

Etl€sado{a) Bachiller

Pr¡maria 5l
x

NOArquitectura, lngeniería Civil, lngeniero Sanitar¡o, ln8en¡ero
lnformát¡co.

Secundaria Maestría Egresedo Grado

Técnica Básica

(1ó 2 años)

D) ¿Habilitación
profesional?

fécnica 8ásica
(3 ó 4 ¿ños) Egresedo st

x
NOGrado

Univ/sitaria x

ApRoBADo poR AcuERDo DE DrREcroRro N" 09 EN sESróN oRDTNARTA N. oog-2024

C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requ¡ere como experiencia; ya sea en el sector

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

Prácticañte profesioñal

FORMACIóN ACADÉMICA
A) N¡vel Educativo

x

Doctorado

x

coNoctMrENTos
A) Conocim¡entos Técn¡cos pr¡nc¡pales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conocimientos de Cartografía.

267
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B) Cursos y programas de espec¡alización requeridos y sustentados con documentos:
Contar con estudios de especialización (cursos y otros) concluidos, vinculados a las func¡ones
del puesto.

conocímientos en Ofimát¡ca e ldiomas No se u¡ere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experienc¡a general

lnd¡que el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
y' Mayor a Tres (03) años.
Experiencia específica
A) lndique el tiempo de experienc¡a requerida para el puesto en la función o la materia:
r' No menor de 18 meses en el desempeño de func¡ones s¡m¡lares y/o relacionadas.

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale elt¡empo requer¡do
el sector públ¡co:

/ No menorde 18 meses.

C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como exper¡enc¡a; ya sea en el sector
blico o rivado:

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requ¡sito de experienc¡a; en caso existiera
algo ad¡c¡onal para el puesto.

HAEITIDADES O COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocac¡ón de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo
en equipo, Liderazgo.

291. SUPERVISOR DE VMA COMERCIAL

n

NO

roroMAs/otatEcTooFrMATtca

Básico NO 8árica

Procesador de textos x lnBlés x

Hojas de Cálculo x QuechLra x

Prograña5 de
presentac¡ones

x Otros
(Especifica.)

Otros (especificar) Otros
(Especificar)

Otros (especificar)

otros (especifi.ar)

Observacioñes:

x
Cartografía

óncnruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA TINEAL:

DEPENDENCIA FUNCIONA[:
PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA COMERCIAL

OFICINA DE CATASTRO DE CLIENTES

510PR3051

SUPERVISOR DE VMA COMERCIAT

JEFE DE CATASTRO DE CLIENTES

NO APLICA

MI$ÓN DET PUESTO

Superv¡sar y coordinar todo el proceso de registro y fiscalización de los usuarios no domést¡cos en
cumplimiento de la normatividad vigente.

FUNCIONES DEI. PUESTO

1. Real¡zar el reB¡stro de los usuarios no domésticos med¡ante declaración jurada, vi
inspecc¡ón u otro med¡o que la normativ¡dad VMA v¡gente y contemple.

APRoBADo PoR AcUERoo DE DIRECToRIo N. 09 EN SESIÓN oRDINARIA No 008.2024
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2 Vigilar el cumpl¡miento de los plazos de todos los procedimientos de la fiscalización VMA,
establecidos por norma.
Planif¡car y supervisar las actlvidades de reg¡stro de las unidades, toma de muestra inop¡nada
y demás actividades propias de la fiscalización VMA.
Coord¡nar con la Gerenc¡a Técnica y el laboratorio acreditado, la toma de muestras de las

descargas de desagúes no domésticas.
Atender los reclamos relacionados con el monitoreo y registro de resultados.
Elaboración de documentos necesarios para el proceso de fiscalización VMA, elaboración de

los términos de referencia para la selección del laborator¡o acred¡tado.
Part¡cipar activamente en temas de difusión de control de aguas residuales a usuarios no

domésticos, tales como actualizac¡ones normat¡vas u otras actividades que mejoren el

cumplimiento del control VMA.
Elaborar informes semestrales y anuales sobre el avance de la fiscal¡zación de VMA.
Controlar la Calidad de los resultados de la facturac¡ón, de los usuar¡os no domésticos y
verificar los requis¡tos en el recibo.
lngresar en el s¡stema comercial, los parámetros enviados por la Gerencia Técnica, para la

facturac¡ón del mes.
Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto
de las act¡v¡dades de su área, fac¡litando la localización de los documentos para la recuperación
inmediata de la información, recomendando que sean foliados y que mantengan un orden
cronológico.
Proporcionar la ¡nformación solicitada por los Órganos conformantes del Sistema Nac¡onal de
Control, en tiempo oportuno, para el desarrollo de los servicios de control.
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento de Segur¡dad y Salud en el Trabajo,
con las normas de control interno y con las disposiciones legales y administrat¡vas vigentes, a
f¡n de contribuir con el ópt¡mo funcionamiento de la Empresa.
Realizar las demás funciones inherentes a su cargo, que le asigne el Jefe de Catastro de
Cl¡entes.

3

4

5

6

7

8

9

10.

11.

12.

13

1,4

FORMACIóN ACADÉMICA
A) N¡vel Educ¿tivo B) Glado (s)/rituació. .cadémica y careral €5pe€ialidad requer¡dot C) ¿Colesiatura?

EBresado(a) Bachiller

st

x

Primaria Estudios de Química o Biología

Seaundari¡ Maestría EBresado Gredo
D) ¿Habilitación

profesional?Técn¡ca gásica

(1 ó 2 años)

fécn¡ca Básica

(3 ó 4 años) Doctorado Egresado Grado sl NO

x

Universitarie x x

NOCIMIENTOS

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con
documentos):

ApRoBADo poR AcuERDo DE DrREcroRro N.09 EN sESróN oRDTNARTA No oo8-2024
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas:
r' )efe de la Oficina de Catastro de Clientes.
Coord¡naciones Externas:
I suNASS, orASS.

NO



EPS SEDACHIMBOTE S.A. MANUAL DE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZADO

/ Conocimientos de manejo de equ¡pos y materiales de laboratorio, anális¡s fís¡co - Quím¡co y

bacter¡ológ¡co. Conocimientos de normas de saneamiento, reglamento de calidad de agua
para consumo humano, normativ¡dad de los Valores Máximos Admisibles (VMA), Estándares
de Calidad Amb¡ental y Contaminación del Agua.

B) Curcos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
Contar con estud¡os de espec¡al¡zac¡ón (cursos y otros) concluidos, vinculados a las

funciones del puesto.

Conocim¡entos en Ofimática e ld¡omas No se uiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
r' Mayor a Dos (02) años.
Experiencia específ ica
A) lnd¡que el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 01 año en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.

B) En base a la experiencia requer¡da para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en

el sector público:
/ No menor de 01 año.
c) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
A!¡nente Admin¡st.ativo x

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requisito de exper¡encia; en caso exist¡era

algo adicional para el puesto.

HABIUDADES O COMPETENCIAS

Control, Organización de la información, Vocación de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo

en equipo, L¡derazgo.

292. ASISTENTE DE EOIclóN SIG

oEMAnca

8ár¡co

IDIOMAS/DIALECTO

Bás¡.a

Procesador de textos x lñglés x

Hojas de Cál.ulo x Quechu¿ x

Progra.nes de
preSeñtaciones

x Otros
(Espec¡f¡car)

Otros
(Espec¡ficar)

Otror (especificar)

Otros (especificar)

otros (espec¡ficar)

Observaciones:

,-..=\

óRGnno:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCfURAT:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA UNEAL:

DEPENDENCIA FUNCIONAT:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA COMERCIAL

OFICINA DE CATASTRO DE CLIENTES

510PR3022

ASISTENTE DE EDICIÓN SIG

JEFE DE CATASTRO DE CLIENTES

NO APLICA

MISIÓN DEt PUESTO

Rev¡sar y actual¡zar la información de usuarios de los servicios de agua potable y alcantarill
el S¡stema de lnformac¡ón Geográfico de la EPS SEDACHIMBOTE S.A.

ApRoBAoo poR AcuERDo DE DtREcroRto N" 09 EN sEStóN oRDtNAR|A No oo8-2024
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FUNCIONES DEt PUESTO

1. lncorporar a la Geodatabase del Catastro de cl¡entes la información de nuevas conexiones de
los servicios de agua potable y alcantar¡llado ejecutadas por SEDACHIM BOTE o por contrat¡stas
de SEDACHIMBOTE o por otras ent¡dades estatales.

2. Verificar la completitud, integridad y verosimilitud de la información ¡ngresada a la

Geodatabase del s¡stema de ¡nformac¡ón geográfica de SEDACHIMBOTE.
3. Verificar que la información prop¡a y recibida de terceros esté conforme a la estructura de

datos y formatos de planos, mapas, informes y l¡stados definidos.
4. Dejar constancia de la fecha de captura, la procedencia de la información y la calidad de la

¡nformac¡ón capturada en campo y subida a la Geodatabase.
5. Generar planos temát¡cos e informes de los usuarios de los servicios de agua potable y

alcantarillado de forma rutinar¡a o bien a solicitud de la jefatura de la Oficina de catastro de
clientes o de otras áreas de la empresa a través del conducto regular.

6. Conformar en el sistema de información geográfico una capa o layer con la información
histórica de solución de anomalías operat¡vas de la gestión comercial en coordinación con el
equ¡po de búsqueda y reparación de fugas de la Gerencia Técnica y dependencias de la

Gerencia Comercial.
7. Digitalizar manzanas y predios de los nuevos centros poblados y/o zonas de expansión urbana

e ¡ncorporar al S¡stema de Información geográfico de SEDACHIMBOTE.

8. lncorporar al sistema de información geográfico la información geográfica adquirida por la EPS

SEDACHIMBOTE S.A de los nuevos centros poblados y/o zonas de expansión urbana.
. Mantener actualizada la planoteca de usuarios, rutas de lectura y rutas de reparto con límite

de sectores operativos de los servic¡os de agua potable y alcantar¡llado.
10. Mantener planos actualizados de usuarios dados de baja, de usuar¡os con consumos atíp¡cos y

de usuarios con cartera por ant¡Büedad de la mora.
11. Desarrollar otras act¡v¡dades que le sean asignadas por elJefe de Catastro de Cl¡entes.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
{ Jete de la Oficina de Catastro de Clientes
Coordinaciones Externas:
/ Sistema de lnformación Geográfica (SlG).

FORMACIÓN ACADEMICA
A) úel€ducat¡vo C) ¿ColeSiatura?

Completa €gé5ado(al 8a.h¡ller

sl

x

Pr¡mari¿

Secundaria Maestría Egresado Grado
D) ¿Hab¡litación profes¡onal?

Técn¡ca gás¡ca

(1ó 2 añor)

Técnica 8ásica

f3 ó 4 años) Doctorado Egresado 6redo sr

x
N

o
lJniversitaria x x Cuando Corresponda.

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

documentos):y' conocimiento del manejo del Sistema de lnformac¡ón Geográfica.
Bl Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Contar con estudios de especialización (cursos y otros) concluidos, v¡nculados a las funciones

del puesto.
C) Conoc¡mientos en Ofimática e ldiomas No se re uiere sustentar con documentos):

oflMATlca IDIOMAS/DIALECTO

ApRoBADo poR AcuERDo DE DrREcroRro N. 09 EN sEStóN oRDtNARTA No oo8-2024
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N

o
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No 8ásica

Proce5ador de textos x lnBlés x

Hojas de Cálcu,o x Quechua x
Programas de
presentaciones

x Otros

{Espec¡ficar)

Otros (especificar) Otros
(Espec¡f¡car)

Otros (especificar) Observaciones

Otros fespecificar)

EXPERIENCIA

Exper¡encia general
lndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor a Dos (02) años.
Experienc¡a específica
A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mate
y' No menor de 01 año en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale elt¡empo requerido en el
sector público:

/ No menor de 01 año.
€) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o rivado:

HABITIDADES O COMPETENCIAS

Control, organización de la información, Vocación de Servicio, orientación a Resultados, Trabajo

en equipo, Liderazgo.

B. FUNCIONES GENERATES

1. Velar por el cumplim¡ento de las normas y procesos de su competencia.
2. Proponer procedim¡entos y criterios técn¡cos para el desarrollo de los procesos y

actividades bajo su com petencia.

3. Fiscalizar permanentemente el ópt¡mo funcionamiento de los med¡dores, así coino
los consumos medidos.

4. Ordenar, coordinar y programar las instalaciones de medidores, proponiendo
polít¡cas y med¡das para el mejor control de los volúmenes físicos vendidos.

5. Programar, dir¡gir, controlar y coordinar el proceso de medición de consumos.
6. Anal¡zar, controlar y efectuar las consistenc¡as de las lecturas (mediciones) de

medidores e informar, los resultados, a la Gerencia Comerc¡al.
7. Supervisar y controlar la emisión de l¡stados de medic¡ones efectuadas e informar los

resultados a la Gerenc¡a Comercial.
8. Canal¡zar, tram¡tar y/o dar solución a las solicitudes de servicios recibidas de la

Gerencia de Comercialización.
9. Controlar la operatividad de los medidores y ejecutar su mantenimiento

reparación a través del laboratorio de Medidores.

na

DT
7

lefe de Área o DepartamentoAsiste.te Admini5tr átivo x

APROBADO POR ACUERDO DE DIRECTORIO N'09 EN SESIÓN O NARTA N. 008-2024

Ylo

Básico

Li-
r-

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso ex¡stiera

algo adicional para el puesto.

5.5.2.2 OFICINA DE MEDICIóN Y FACÍURACIÓN
A. ATCANCE FUNCIONAT

Planear, organizar, dirigir, evaluar y controlar las actividades concernientes al proceso

de medición y control de consumos, los cuales permit¡rá optimizar los volúmenes
facturados.

atHent€ de €dic¡ón slc

-272



10.

11.

t2.

13.

Efectuar los cálculos monetarios, valorizando los serv¡c¡os que presta la empresa, a

base de las tarifas establec¡das, emitiendo recibos por la prestación de los servicios
y otros conceptos que se incluyen en el proceso de facturac¡ón.
Velar por el cumplim¡ento de las normas y procesos de su competencia referidas a la

gest¡ón comerc¡al.
Programar, superv¡sar y controlar permanentemente los procesos de facturación, así

como la información estadíst¡ca emit¡da por el s¡stema.
Centralizar la información de las diferentes áreas relacionadas con la facturac¡ón de

los servicios, así como, controlar, verificar y dar conformidad a la consistencia previa

y poster¡or de la facturación em¡tida por el s¡stema informático que incluye la emis¡ón

de recibos.
Supervisar, controlar y/o autorizar los procesos de refacturación.
Otras func¡ones asignadas por la Gerencia Comercial.

!4.
15.

%

C. ESTRUCTURA DE PUESTOS
Unided Orgáni.a OFICINA DE MEDICIóN Y FACTURACIÓN

Item Grupo Ocupacional
293 Jefe de Medición y Facturac¡ón E]ECUTIVO

294 Secretar¡a 2 TÉCNICO

295 Supervisor de Med¡c¡ón

2961122 Auxiliar Operativo TÉCNICO

3231326 Auxiliar Adm¡n¡strativo TECNICO

327 Superv¡sor de Laboratorio de Medidores PROFESIONAL

328 Superv¡sor de Facturación

293. JEFE DE MEDtqÓf{ Y FACTURACIÓN

óne¡ro: GERENCTA coMERcrAL
UNIDAO ORGAilICA: OFICINA DE MEDICIÓN Y FACTURACIÓN

PUESTO ESTRUCTURAU 51OEI1O12

NOMBRE DET PUESTO: JEFE DE MEDIOÓN Y FACTURACTÓÍ{

DEPENDENCIAJERARQUICATINEAK GERENTE COMERCIAL

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO: SECRETARIA 2, SUPERVISOR DE MEDICIÓN, AUXILIAR

OPERATIVO, AUXILIAR ADMINISTRATIVO, SUPERVISOR DE

TABORATORIO DE MEDIDORES Y SUPERVISOR DE

FACTURACIÓN.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaboración del plan de trabajo anual para el cumpl¡miento de metas.
2. Planear, otganizar, d¡rigir y controlar los procesos de toma de lectura, crít¡cas de lectura,

consumos elevados, consumos atíp¡cos y otros.
3. Velar por el crec¡m¡ento ordenado y planificado del parque de medidores.
4. Emitir informes estadíst¡cos sobre los consumos medios de los usuarios de acuerdo a su

categoría y otros cr¡ter¡os de estrat¡ficac¡ón.
5. Velar por la vigenc¡a de la certificación del laboratorio de medidores.
6. Superv¡sar los ensayos de medidores nuevos y ret¡rados de la red para determinar su calidad

metrológica.
7. Superv¡sar las labores de campo y del laboratorio de medidores, verificando el fiel

cumplimiento de las disposiciones legales v¡gentes.
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Puesto

PROFESIONAL

PROFESIONAL

MISIóN DEt PUESTO

Planear, organizar, d¡r¡g¡r, evaluar y controlar las act¡vidades concernientes al proceso de medición
y control de consumos, los cuales permitirá optim¡zar los volúmenes facturados.
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8.

9.

10.

11.

L2.

Programar, superv¡sar y controlar las inspecc¡ones domic¡liar¡as.

Coordinar la programación de ¡nstalación de medidores con la Gerencia Técnica.

Proponer programas de reducc¡ón del agua no facturada.
lmplementar el programa de mantenimiento prevent¡vo y correctivo del parque de medidores.
Supervisar el registro y actual¡zación del padrón de usuarios con fuente propia y otros clientes
espec¡ales opt¡m¡zando elvolumen a facturar por agua y/o alcantarillado.
D¡r¡gir, controlar y coordinar la central¡zación de la información de las diferentes áreas

relacionadas con la facturación de los servicios.

D¡rig¡r y controlar el proceso de verificación, asícomo dar conform¡dad a la consistencia previa
y posterior de la facturación em¡tida por el sistema informát¡co.
Efectuar los cálculos monetarios, valorizando los servicios que presta la empresa, a base de las

tarifas establecidas, emitiendo recibos por la prestación de los servicios y otros conceptos que

se incluyen en el proceso de facturac¡ón.
Programar, superv¡sar y controlar permanentemente los procesos de facturación, así como la

información estadíst¡ca em¡tida por el sistema.

Centralizar la información de las d¡ferentes áreas relacionadas con la facturación de los

servicios, así como, controlar, verificar y dar conformidad a la consistencia previa y posterior

de la facturac¡ón emit¡da por el s¡stema informático que incluye la emisión de recibos.

Revisar y superv¡sar las alteraciones detectadas, coordinando las inspecciones de campo que

sean necesarias con las Oficinas de Catastro de Clientes, Cobranzas y Atención al Cliente.
Proponer proced¡m¡entos y criterios técnicos para el desarrollo de los procesos y act¡v¡dades

bajo su competencia.
Superv¡sar, controlar y/o autorizar los procesos de refacturac¡ón.
Controlar que los procesos de refacturación se realicen de acuerdo a las resoluciones, a

conc¡l¡ación y otros documentos que hayan s¡do prev¡amente evaluados.

13

t4

15.

16

t7

19

18

zo
21

22

23 Desarrollar otras func¡ones y atribuciones que le sean as¡gnadas por el Gerente Comercial

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinac¡ones lnternas:
r' Gerente comerc¡al.
Coordinaciones Externas:

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) ñivelEdu.ativo E) Grado {i)/ritu.c¡ón acadé,hic¡ y carerá/ especial¡dód requendos C) ¿Coleg¡atura?

Esresado(a) Bachiller x
Economía, Derecho, Contab¡l¡dad, Adm¡ñ¡stración, lngen¡ería
lñdu§tr¡alo afiñes.

Maestria Egresado G rado
D) ¿Habilit¿ción

profesional?
fécn¡ca Bás¡ca

(1ó 2 años)

Técñ¡ca Básica

(3 ó 4 años) Doctorado EEresado 6r¿do st

x

x x cuando corresponda

coNoctMtENTos
A) Conoc¡mientos Técn¡cos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conocimiento en Procesos Comerciales o afines.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:y' Cursos especializados en Atención al Cl¡ente, Capacitac¡ón en Metrología o afines.

Conocimiento en Ofimática e ¡diomas No se uiere sustentar con documentos
oFrMÁnc¡

NO

rDroMAS/DrArfcTo

áplica
Básica

Proces¿dorde
textos

x
§,
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Secundaria

NO

x lnBlésT]
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Hojas de Cálculo x Quechue x
Programas de
pfes€ntac¡oñes

x otros
( Especif¡.ár)

Otros (espec¡ficar) otros
( Esp€cif¡cer)

Otros (espec¡ficar) Observac¡ones:

Otro5 {especificar)

EXPERIENCIA

Experienc¡a general
lnd¡que el t¡empo total de exper¡enc¡a laboral; ya sea en el sector públ¡co o pr¡vado.
r' Cuatro (04) años.

Experiencia específica
A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en cargos como adm¡n¡strador, jefe, supervisor o coordinador en

ent¡dades públicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente en el Sector
Saneamiento.

8) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en
el sector público:

/ No menor de 02 años
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

blico o o:

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experienc¡a; en caso ex¡stiera
algo ad¡c¡onal para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ntrol, Organ¡zac¡ón de la información, Vocac¡ón de Serv¡c¡o, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo
qu¡po, Liderazgo.e

294. SECRETARIA 2

x

óRGaHo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENOENCIA JERÁRQUICA tINEAt:
DEPENDENCIA FUNCIONA[:
PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA COMERCIAL

OFICINA DE MEDICIÓN Y FACTURACIÓN

51oTC3041
SECRETARIA 2
JEFE DE MEDICIÓN Y FACTURACIÓN

NO APLICA

MISIóN DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, d¡stribu¡r, archivar y conservar la documentación que ¡ngresa o se genera

en la Ofic¡na de Medición y Facturación; así como redactar documentos, atender las llamadas
telefónicas, y apoyar en las labores administrativas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Redactar ¡nformes, oficios, memoran{os, cuadros estadíst¡cos y otros documentos de acuerdo
a las instrucciones y requer¡m¡entos rec¡b¡dos de su superior inmediato.

2. Rec¡bir, clasificar, registrar y distr¡bu¡r los documentos que ¡ngresen o se genera en el área,
llevando un registro ordenado en med¡o físico e informático que permita su fácil acceso.

3. Organizar y archivar la documentac¡ón recibida y em¡t¡da, aplicando las disposiciones del
S¡stema Nacional de Control de Arch¡vos, garant¡zando la conservación de la documentación.

4. Adm¡nistrar la agenda de act¡v¡dades y entrev¡stas del Jefe de la Oficina de Medición y
Facturac¡ón y atender a las personas que acudan a una entrevista.

ApRoBADo poR AcuERDo DE DrREcroRto N. 09 EN sESróN oRDTNARTA N. oo8-2024
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5. Atender las comunicac¡ones telefónicas y concertar c¡tas y reuniones que se le sol¡c¡ten.

6. Hacer seguim¡ento a la documentación emit¡da por la Oficina de Medic¡ón y Facturación.

7. Apoyar con la logíst¡ca y atención de vis¡tas a reuniones de trabajo de la Oficina de Medición y
Facturac¡ón.

8. Formular los requerim¡entos del material de ofic¡na, distr¡buirlo y llevar el control respect¡vo.

9. Real¡zar coord¡nac¡ones con el personal de mensajería para la d¡str¡bución externa de
documentos.

10. Real¡zar otras funciones en mater¡a de su competencia, que le sean asignados por.lefe de la

Oficina de Medición y Facturación.

COORDINACIONES PRINCIPATES

coord¡naciones lnternas:
r' Jefe de la Ofic¡na de Medición y Facturación

Coordinaciones Externas:
r' No apl¡ca.

FORMACIÓN ACADÉMICA

coNocrMlENTos
A) Conocimientos Técnicos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
¡ Redacción de documentos adm¡nistrativos, gestión de archivos, trámite documentar¡o.
B) Cu6os y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Cursos cortos en Trámite Documentario, Gest¡ón de Arch¡vos o afines.

Conocim¡entos en ofimática e ldiomas No se re uiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector públ¡co o privado.
/ Mayor a Tres (03) años
Exper¡enc¡a específ¡ca
A. lnd¡que elt¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de OZ años en el desempeño de func¡ones s¡milares y/o relacionadas

B)Gr¿do (s)/s¡tuac¡ón ac¡dém¡a¡ y carrera/ especialidad requeridos C) ¿Colegiatura?A) NúelEducal¡vo

sa.hiller fitulo/Licenciatúra xCompteta
st NOPrim¿r¡a

Egres¿do GradoSeaunderia Maestrí¿

fécnicá Bás¡aa

(1ó2 años)

x x E) ¿Hab¡l¡tac¡ón
proles¡onal?

EBresado st NO

Técnica Bás¡ca

(3 ó 4años) 0octorado Grado

Universitari¿ II

oFrMAnca
8ásica

r0roMAs/0raLtcfo

lnglés xProcesador de textos x
Hojas de cálculo x Quechua x
Programas de
presentaciones

x Otros
(Esp€cificar)

otros (especificar) Otro5
(Especif¡carl

Otros (e5pe.¡fi.er)

otros {erpecificar}

Observac¡ones
III
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lncompieta Egresado(a)

As¡lenc¡a de D¡recaiór, Secretariado Ejecut¡vo, Cienc¡as

Adm¡ñ¡lráti\rás o añnes. fste reqúisrto puede sulituirse con la

acredit¡cióñ de erper¡enc¡a profes¡onal no menor de seis 106l años
ear sectot sañeañiento, s¡empre que haya des€mpeñado ñrnciones

sim¡lares o relac¡onadas al car8o.

--r-___l

ttt-----T----
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B. En base a la experienc¡a requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en
el sector público:

/ No aplica.
C. Marque el n¡vel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
x Espe(ial¡tta

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de experiencia; en caso ex¡stiera
algo adic¡onal para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equipo.

295. SUPERVISOR DE MEDICIóN

óRGero:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA TINEAL:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA COMERCIAL

OFICINA DE MEDICIÓN Y FACTURACIÓN

510PR2043
SUPERVISOR OE MEDICIÓN
JEFE DE MEDICIÓN Y FACTURACIÓN

NO APLICA

3

4
5

6

7

8

9

11

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Rec¡b¡r, ver¡ficar y clasificar las hojas de lectura.
Efectuar la rev¡s¡ón y consistenc¡a de las mediciones efectuadas y los volúmenes a facturar,
detectando desviaciones para disponer las medidas correct¡vas.
Preparar y d¡sponer relectura de medidores para verificar las inconsistencias detectadas.
Preparar reportes sobre la revisión y verificación de las ¡nconsistenc¡as detectadas.
Efectuar ¡nformes sobre los hechos más ¡mportantes relacionados con la lectura de med¡dores.
Desarrollar las actlvidades consideradas en el plan de trabajo anual para el cumplim¡ento de

metas.
Programar y supervisar los procesos de toma de lectura, críticas de lectura, consumos
elevados, consumos atíp¡cos y otros; tanto en gab¡nete como en campo.
Contr¡bu¡r en la elaborac¡ón de informes estadísticos sobre los consumos medios de los

usuarios de acuerdo a su categoría y otros criterios de estrat¡ficación.
Supervisar y controlar las inspecciones dom¡ciliar¡as.
Ejecutar los programas de reducción del agua no facturada, así como las caídas de consumo
(consumo cero).
Ejecutar el reg¡stro y actualización del padrón de usuarios con fuente propia, altos
consumidores y otros clientes especiales opt¡m¡zando el volumen a facturar por agua y/o
alcantarillado.
lmplementar acciones para reducir las incidencias de campo que ¡mpiden la toma efectiva de

las lecturas de la totalidad de med¡dores ¡nstalados.
Rev¡sar y tramitar los reportes de los tomadores de estado prior¡zando los casos de medidores
manipulados y otras infracc¡ones cometidas por los usuarios.
lmplementar acciones para la mejora de la productividad de las labores de campo.
Controlar los consumos de los altos consumidores.
Analizar y solucionar las solicitudes de reclamos comerciales y servic¡os recibidas de la Of¡cina

de Atenc¡ón al Cl¡ente.
Desarrollar otras funciones asignadas por el Jefe de la Oficina de Medición y Facturac¡ón.

10

t4.
15.

16.

17
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MI$óN DET PUESTO

Coordinar, controlar y superv¡sar las actividades de medición, referidos a su análisis, revisión y
control.
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FORMACIÓN ACADÉMICA
A) Nivel Edu.¿túo 8l Grado (s)/5nuación ¡cadémica y tar€../ espec¡.tidad requ€ridos C) ¿Colet¡atura?

Etr€r.do(a) gachiller x
sr

x
N

o
Economía, Derecho, Contabilidad, Admiñ¡stración, lngen¡e.ia

lndustr¡alo af¡nes.

Secundar¡a Maestría Grado
a) ¿Habilitación

profes¡onál?fécn¡ca Básica
(1ó 2 años)

fécnica gás¡ca

(3 ó4años) ooctorado Grado
x

N

o
uñrversrtaíe x x Cuando Corresponda

coNoclMtENTos
A) Conoc¡m¡entos Técn¡cos princ¡pales requer¡dos para el puesto (No se requ¡ere sustentar co

documentos):
/ conoc¡m¡ento en Procesos Comerciales o afines.

B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
y' Cursos especial¡zados en Atención al Cliente, Capacitac¡ón en Metrología o afines.

conoc¡miento en Of¡mát¡ca e ldiomas No se re u¡ere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Exper¡encia general
lndigue el t¡empo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
y' Mayor a Tres (03) años.
Experiencia específica
A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 18 meses en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en

el sector público:
/ No menorde 18 meses.

C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
blico o vado:

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requ¡sito de exper¡enc¡a; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.
HABIUDADES O COMPETENCIAS
Control, Organización de la informac¡ón, Vocación de Serv¡cio, Or¡entac¡ón a Resultados, T
en equipo, Liderazgo.

roroMAS/oTALECTO

Básica

oFIMATIcA

Procesadorde
textos

x lñglés

Hojas de Cálculo x
Programas de
preseñtac¡ones

x Otros
(Especificar)

Otros (espec¡ficar) Otros
(Especific¿r)

Otros (especificar)

Otror (espec¡ficar)

Obseruac¡onesIII
r

A§ist?nte Administrativo x

APROBADO POR ACUEROO DE DIRECTORIO N' 09 EN SESIÓN ORDINARIA NO OO8-2024

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinac¡ones lnternas:
r' lefe de la oficina de Medic¡ón y Facturación

Coord¡nac¡ones Externas:
/ No aplica.

Egresado

Egresado st

t-l

I

No

x

Quechua x

=

le
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296/322. AUXIUAR OPERATTVO

óRG¡¡r¡o:
UN|DAD oRGÁNtcA:
PUESTO ESTRUCTURAI.:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA.IERÁRQUICA LINEAT:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA COMERCIAL

OFICINA DE MEDICIÓN Y FACTURACIÓN

51oTC5008
AUXITIAR OPERATIVO

SUPERVISOR DE MEDICIÓN

NO APLICA

MISIÓN DEt PUESTO

Efectuar act¡v¡dades de apoyo técn¡co concerniente a la med¡c¡ón de consumo y facturación.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Ejecutar la toma de lectura de los medidores de consumo, a nivel general, a través de los
equipos móviles en t¡empo real y/o en listados.

2. Realizar las críticas de las lecturas.
3. Realizar inspecc¡ones ¡nternas y externas a f¡n de verificar el estado de las instalac¡ones

sanitarias con la finalidad de determinar la ex¡stenc¡a de fugas visibles y no vis¡bles, en
cumplimiento a lo establec¡do por la SUNASS.

4. Reportar los medidores con imped¡mentos, hurtados, paralizados, opacos y/o dañados.
5. Apoyar en algunas activ¡dades que sean propias del área.
6. Realizar ¡nstalac¡ones de medidores nuevos, en conexión de agua, según procedimientos

establec¡dos para estos casos. Asegurar los medidores, con anclaje t¡po bloque duro.
7. Real¡zar el retiro y reinstalac¡ón de medidores, en conexión de agua, según procedimientos

8.

establecidos para estos casos.

Real¡zar reparaciones de fuga de agua, en la caja de reg¡stro de conexiones domiciliarias, según
procedim¡entos establec¡dos para estos casos.

Realizar el manten¡m¡ento preventivo de medidores, en campo, según procedimíentos
establec¡dos para estos casos.

10. Realizar labores de medic¡ón en casos, como, med¡dores enterrados, ca.¡as selladas y otros
imped¡mentos, según proced¡mientos establecidos para estos casos.

11. Realizar inspecciones previas a la ¡nstalación de medidores, para la detección de fugas ¡nternas

de agua (visibles y no visibles) y otros, según proced¡mientos establecidos para estos casos.

12. Elaboración de ordenes de trabajo y formatos, según normativa.
13. Elaborar los informes de los trabajos realizados.
14. Desarrollar otras funciones que le sean asignados por el Supervisor de Medición.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ )efe de la Oficina de Medición y Facturación, Supervisor de Medición
Coordinaciones Externas:y' No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA

9.

A) N¡vel Educativo 8) Grado (s)/r¡tuac¡ón a.adém¡ca y .areral erpec¡alidad r€quer¡dos C) ¿Cole8iatura?
Erresado(a) Bachiller

Primari¿ sr NO

Secundaria x x Mae§tría Egresado Grado
fécnica 8áric¿
(1ó 2 años)

0) ¿Habilitación profesional?

fécnica 8ásic¿
(3 ó4 años) Doctoredo st NOEgresado 6rado
Unúers¡tariaT-

6ti; !qAr
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coNocrMtENTos
A) €onocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
{ Conoc¡m¡entos relacionados a la mater¡a.

B) Cursos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ No apl¡ca.

Conocimientos en Of¡mát¡ca e ld¡omas No se requiere sustentar con documentosc

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Menor o ¡gual a un 01 año.

Experiencia específica
A) lnd¡que el t¡empo de exper¡encia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ Menoro igual a un 01 año en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas
B) En base a la exper¡enc¡a requerida para el puesto (parte A), señale el t¡empo requer¡do en

el sector público:
/ No a plica.

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

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requis¡to de experiencia; en caso existiera
algo ad¡cional para el puesto.
HAEITIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de Serv¡c¡o, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equ¡po.

323/326. AUXTUAR ADMTNTSTRAT|VO

Niv€ldÉ Oomin¡o Nivelde OominioIDIOMAS/DIALECIO

NO 8á5ica

oflMATrcA

aplica

Aásico

lnBlésProaes¿dor de
textos

x x

Hojas de Cálculo x Quechua x
Programas de
presentac¡ones

x Otros
(Éspecificar)

Otros (especificar) Otros
(Especiñcar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

xPr.ct¡caot€ profes¡onál

óRGero:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAT:

NOMBRE DEt PUESTO:

DEPENDENCIA JERARQUICA TINEAT:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A 5U CARGO:

GERENCIA COMERCIAL

OFICINA DE MEDICIÓN Y FACTURACIÓN

510TC5001
AUXITIAR ADMINISTRATIVO
SUPERVISOR DE MEDICIÓN

NO APLICA

MISIÓN DEI PUESTO

Responsable de preparar ínformes y expedientes para apelaciones al tr¡bunal admin¡strat¡vo de
soluciones de reclamos. Apoyado por la Gerenc¡a de Asesoría Jurídica en la parte legal.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Administrar los archivos y control de medidores existentes y afectados.
2. E.¡ecutar la cons¡stenc¡a y actual¡zación de los datos de mediclón.
3. Emit¡r los listados para la toma de lectura.
4. Emitir los listados de críticas.

ApRoBADo poR AcuERDo DE otREcroRto N" 09 EN sEStóN oRDtNARtA No
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Observac¡ones:

,80



5

6

7

8

9

Verificar las inc¡denc¡as de campo e informar a su super¡or.
Ejecutar las mod¡ficaciones de los consumos a facturar, previo visto bueno de su super¡or.
Em¡tir ¡nformes estadíst¡cos sobre la evolución de los volúmenes de agua facturada.
Elaborar el cronograma de la toma de lecturas y distribuir la carga de trabajo.
Elaborar los informes técnicos de las apelaciones (formato N'9) y reconsideraciones (formato
N" 8).
Elaborar los informes de primera ¡nstanc¡a (formato N" 2).
Real¡zar el control de calidad de la facturación.
Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por el Supervisor de Medición.
Llevar el control y reg¡stro de todos los Formatos (N' 2, N" 8 y N" 9)

Llevar el control de las cartas de los consumos atípicos.
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

10.

11.

L2,

13.

L4.

15.

COORDI NACIONES PRIf{CIPAI.ES

Coordinaciones lnternas:
r' Jefe de la Oficina de Facturac¡ón y Med¡c¡ón, Supervisor de Med¡c¡ón
Coordinaciones Externas:
r' No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA
A) N¡velEducativo S) Grado {s)/rituación académica y carrerá/ .!pecialidad requeridot C) ¿Cole8iatura?

Err€sado(a) x Bachiller

NOPrimeria

Secundaria x x Maestria Egresado Grado
D) ¿Habilitación profesronal?Té.ñica Bási.a

(1 ó 2 años)

Doctorado Egresado 6rado st NO

Uñiversitaria

coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
r' Conoc¡mientos de Gestión Adm¡n¡strativa.

Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
No aplica.

No se uiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experienc¡a general
lndique el tiempo total de experienc¡a laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Menor o igual a un 01 año.
Experiencia específica
A) lndique eltiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ Menor o igual a un 01 año en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.

B

oFrMÁnca IDIOMAS/OIALECTO

Procesador de
textos

x lnglés

Hojas de Cálculo x Quechua x

Programas de
presentaciones

x Otros
(Espec¡fica.)

Otros (especificar) Otros
(Especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificad

Observaaiones:
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Conoc¡mientos en Of¡mát¡ca e ldiomas

sr

fécn¡ce Básica

(3 ó 4 años)

8árico

x
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Bl En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el
sector públ¡co:

/ No aplica.

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

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de experiencia; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

HABITIDAOES O COMPETENCIAS

Vocación de Serv¡c¡o, Orientac¡ón a Resultados, Trabajo en equ¡po

Practi.ante prof esao.al Aux¡liar Administrativo

óRG¡ro: GERENC|A coMERcrAL
UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE MEDICIÓN Y FACTURACIÓN

PUESTO ESTRUCTURAL: 510PR2041

NOMBRE DEt PUESTO: SUPERVISOR OE IABORATORIO DE MEDIDORES

DEPENDENCIA JENARQUICA U¡¡AL: JEFE DE MEDICIóN Y FACTURACIÓN

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO:

MIíÓil DET PUESTO

Ejecutar los programas de mantenim¡ento preventivo y correctivo de medidores.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Efectuar la recopilación de informac¡ón de los medidores ¡ngresados para su evaluación y
control técnico.

2. Efectuar el reg¡stro y actualización de los medldores que entran al proceso de evaluación en el

laboratorio de med¡dores y su manten¡m¡ento respect¡vo.

3. Llevar controles y cuadros estadísticos sobre el estado de los medidores.
4. lnformar sobre los medidores instalados, en mal estado, cambiados y los evaluados en el

laboratorio de medidores.
5. Proporc¡onar datos técnicos e información sobre resultados de las evaluaciones efectuadas a

los medidores.
6. Recibir, clasificar y registrar los medidores ingresados al laboratorio para su revisión y/o

reparación.
7. Realizar en el laborator¡o de Medidores pruebas que permitan verificar la reparación

efectuada y hacer los ajustes y/o calibrac¡ones pert¡nentes.

8. Anal¡zar y verificar Ia causa de la falla del medidor y realizar su poster¡or sustentación.
9. lnformar sobre la revisión de los medidores recepcionados, así como los reparados.
10. Coordinar con el Jefe ¡nmed¡ato sobre la programación de necesidades de repuestos, para su

adquisición. ..
11. Recomendar acc¡ones a segu¡r en lo referente al manten¡m¡ento adecuado de los medidores'

de agua potable.
12. Realizar las pruebas de contrastación de medidores a solicitud de los Usuarios.
13. Superv¡sar la instalac¡ón, retlro y re¡nstalación de medidores respetando los procedim¡entos

establec¡dos en Ia normatividad v¡gente y las polít¡cas de la empresa.
14. Desarrollar políticas para la selección y adqu¡sición de med¡dores.
15. Supervisar que los med¡dores instalados cuenten con dispositivos de seguridad para evitar la

sustracción o manipulación por parte de terceros.
16. lmpulsar act¡v¡dades de ¡nvestigación y desarrollo orientadas a mejorar la cal¡dad de los

medidores.
17. Velar por el crec¡miento plan¡ficado y ordenado del parque de medidores.
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18

19

20

21,

Sum¡nistrar información concerniente al per¡odo promedio de manten¡miento de los

medidores debido al desgaste por func¡onamiento.
Verificar que los med¡dores a instalarse con recursos propios o de terceros cumplan con los
requis¡tos metrológicos establecidos por INDECOPI y demás ¡nstituciones reguladoras del
sector.
Ejecutar ensayos de medidores nuevos y retirados de la red para la determinac¡ón de su calidad
y operatividad.
Mantener actualizada la cert¡f¡cac¡ón del laboratorio de acuerdo a las normas técn¡cas y legales

vigentes.
Custodiar los exped¡entes de ¡nstalación de medidores ejecutados por la Empresa o terceros.
Tener actual¡zado el parque de med¡dores de la EPS.

Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Medición y
Facturac¡ón.

22.
23.
24.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones lnternas:
r' Jefe de la oficina de Med¡ción y Facturación
Coordinaciones Externas:
r' No Aplica
FORMACIÓN ACADÉMICA

A) N¡velEduc¿tivo 8) Grado (r)/situación académica y car€ral esp€cialid.d requeridos C) ¿Colegiatura?

Erresado(al x
5r NO

Pr¡meria ln8enierí¡. Erte requ¡sito puede sustitu¡Ec con la acreditac¡ón de
experienci¡ labor¿lno menor de 08 año5 des€mpeñando el

c¿rgo.

Secundaria Maestría Egresado Gredo
D) ¿Hab¡l¡tec¡ón profes¡onal?

Téan¡aa 8ásica
(1ó 2 ¡ños)

Técni.a Bás¡ca

(3 ó 4 años) ooctorado Egresado Grado 5l
x

NO

L,niversitaria x

coNoctMtENTos
A) Conoeimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
r' conoc¡m¡ento de reparación y mantenimiento de medidores.

) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
Contar con estudios de especialización (cursos y otros) concluidos, vinculados a las funciones
del puesto.

C) Conoc¡miento en Of¡mát¡ca e ldiomas (No se requ¡ere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

periencia general
lnd¡que el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o pr¡vado.
y' Mayor a Tres (03) años.

0€
I

oFrMÁnca ¡DroMAS/O¡ALtCTO

x lnglés

Hoja5 de Cálculo x Quechua x

Programas de
presentacioñes

Otros (E5pecificar)

Otros (Especificar)

Otros (especiGc¡4

Observaciones
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Eachiller

x

Bás¡co

Procesador de textos x

Otros {especificar}

Otros (espec¡ficar)

tllt
I
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Experiencia específica
A) lndique el tiempo de experienc¡a requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 18 meses en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.

8) En base a la exper¡enc¡a requerida para el puesto (parte A), señale elt¡empo requerido en el
sector públ¡co:

/ No menorde 18 meses.

C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
bl¡co o rivado:

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de exper¡encia; en caso ex¡stiera algo
adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la ¡nformac¡ón, vocación de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo

en equipo, L¡derazgo.

328. SUPERVISOR DE FACTURACIóN

x

ónea¡¡o:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENOENCIA JERARQUICI TI¡¡EAT:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA COMERCIAL

OFICINA OE MEDICIÓN Y FACTURACIÓN

s10PR2039
SUPERVISOR DE FACJURACIóN
JEFE DE MEDICIÓN Y FACTURACIÓN

NO APLICA

MISIóN DEL PUESTO

Procesar la facturación mensual de los recibos por servicios de agua y desagüe, así como
refacturación y emis¡ón de serv¡c¡os de corte.

FUNCIONES DEI PUESTO

1. Coordinar, mantener informado y/o recepcionar la información sobre cambios y/o
mod¡ficac¡ones catastrales de los cl¡entes, así como las modificaciones de los valores emit¡dos.

2. Elaborar y/o revisar el cuadro de alteraciones, mod¡ficaciones e ¡ncorporac¡ón de nuevos

usuar¡os, efectuando los registros correspondientes a nivel s¡stema mecanizado.

3. Efectuar el procesamiento de la facturac¡ón y la emisión de recibos por pensiones de agua y/o
servicios colaterales, para su distribución por sectores con el personal de apoyo y/o servicios

de terceros.
4. Coordinar con la Jefatura de la Oficina de Tecnología de la lnformación sobre dificultades en el

procesam¡ento de la facturación e informar aljefe inmed¡ato sobre tal situac¡ón.
5. Ver¡ficar los cuadros estadísticos consolidados de la facturación.
6. Elaborar informes sobre la facturación mensual em¡tida.
7. Procesar los compromisos de pago por refinanciación por deuda morosa.
8. Efectuar la emisión de nuevos recibos por perdidas del original, a los usuarios o por estar mal

em¡t¡dos.

9. Reportar en el S¡stema de lnformac¡ón Comercial los pagos con refinanc¡amiento.
10. Em¡tir los Reportes sobre las ventas y otros requeridos por la oficina de contab¡l¡dad.
11. Reportar en el Sistema de lnformación Comercial el total de las ventas realizadas por mes de

facturación.
12. Real¡zar las rebajas o modificaciones que sean autor¡zados por la jefatura.
13. Elaborar el informe mensual de las rebajas o mod¡f¡cac¡ones realizadas con sus respect¡vos

sustentos y autor¡zac¡ones.
14. Desarrollar otras funciones y atribuc¡ones que le sean as¡gnadas por el Jefe de la Oficin

Medición y Facturación.

ApRoBADo poR AcuERoo DE DrREcToRro N" 09 EN sESróN oRDTNARTA No oo8-2024

IDENTIFICACIÓN DEt PUESTO



EPS SEOACHIMBOTE S.A MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZADO

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones lnternas:
/ Jefe de la Oficina de Medición y Facturación
Coord¡naciones Externas:

r' M¡n¡ster¡o

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) Nivel Educativo 8) Grado (s)/shuac¡ón acadénrica y careral €specialid.d requ€rid05 C) ¿Cole8iatura?

Esresado(a) 8áchiller

sr

x
NOPrim¿ria lngeñieda, Economía, Derecho, Contabilided oAdm¡n¡strac¡ón

Secundaria Maestria Egresado Grado

fécñicá Bás¡ca

(1ó 2.ños)

Té.ni.a Básica

(3 ó 4 años) ooctorado ESresedo Grado st
x

NO

Univers¡taria x

coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técn¡cos princ¡pales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):y' Conocimientos relacionados con la materia.
B) Cursos y programas de especialización requeridos v sustentados con documentos:y' Contar con estud¡os de espec¡alización (cursos y otros) concluidos, vinculados a las funciones

del puesto.
Cl Conoc¡mientos en Ofimática e ldíomas No se re uiere sustentar con documentos

ncia específica
lndique el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
No menor de 18 meses en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.

úblico o privado:

enc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de exper¡encia; en caso ex¡st¡era
algo adicional para el puesto

HABII.IDADES O COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocación de Servicio, Orientac¡ón a Resultados, Trabajo
en equ¡po, Liderazgo.

oFrMÁf¡ca totoMAs/DtaLtcTo

Proces¿dor de
textos

x lnglés x

Hojas de Cálculo x Quechua x
\Programas de

pre5entaaiones
x Otros

(Espec¡fic¿r)

Otros (especiñcar) Otros
(Especificar)

Otros (especif¡car)

Otros (especif¡car)

x

I0
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EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el t¡empo total de exper¡enc¡a laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor a Tres (03) años.

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en
el sector público:

/ No menor de 18 meses.

C) Marque el nível mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

D) ¿Habilitacióñ profesional?

x

Bárra

Observaciones:--+-----T--------

tl
-
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5.5.2.3 OFICINA DE COBRANZAS

A. ATCANCE FUNCIONAT

Planear, programar, orgañizar, desarrollar, coordinar y controlar la cobranza de los
diversos servicios que la empresa proporciona a los clientes.
B. FUNCIONES GENERATES

1. Supervisar y controlar la cobranza por pensiones de agua, servicios colaterales y
otros conceptos.

2. Organizar y actual¡zar sector¡zación de las cobranzas según localidades para

dinamizar y optimizar la cobranza.
3. Controlar y supervisar el proceso de cobranza en los Centros Autor¡zados ubicados

tanto en la sede central como en las admin¡straciones.
4. Controlar, superv¡sar y coordinar el proceso de cobranzas en las admin¡strac¡ones.
5. Revisar y superv¡sar las alteraciones detectadat coordinando las inspecciones de

campo que sean necesarias con el área de Catastro de Clientes, Medición y Atención
al Cliente.

6. Proponer procedimientos y criterios técnicos para el desarrollo de los procesos y
act¡vidades bajo su competenc¡a.

7. Supervisar y controlar la aplicación de los lineam¡entos de cobranza.
8. Elaborar informes periódicos de los movimientos de la cobranza y de la cartera

morosa.
9. Realizar acciones de cobranza a grandes Clientes y/o de carácter especial

10. Evaluar el comportamiento mensual de la recaudación efectuada.
11. Conduc¡r o coordinar las cobranzas morosas.
12. Recomendar las acciones para mejorar las cobranzas morosas, evaluando

periódicamente las medidas adoptadas.
13. Programar, ejecutar y supervisar los cortes y reapertura de los servic¡os a los cl¡entes.
14. Evaluar y proponer locales propios o de terceros como centros de cobranza

autorizados.
15. Propiciar la interconexión de los centros de cobranza autor¡zados con la Empresa.
16. Em¡tir recibos para cobranza judicial, previa gest¡ón administrativa, asimismo las

deudas incobrables para su trámite a quiebra.
17. Supervisar la gestión de la cobranza judicial en coordinación con la Gerencia de

Asesoría Jurídica hasta la recuperac¡ón de la deuda.
18. lnformar a INFOCORP sobre los cl¡entes morosos.
19. Canalizar, tramitar y/o solucionar los reclamos comerciales y las solicitudes de

servic¡o recib¡das de la Oficina de Atenc¡ón al Cliente
20. Otras funciones asignadas por la Gerencia Comercial

C. ESTRUCTURA DE PUESTOS
lJn¡dad Orgán¡ca: OFICINA DE COBRANZAS

Item Puesto Grupo Ocupacional
329 Jefe de Cobranza EJECUTIVO

330 Supervisor de Cobranza PROFESIONAL

33L1332 TÉCNICO

333 Supervisor de Cortes y Reaperturas PROFESIONAL

3t41365 Auxiliar Operativo TÉCNICO

óncltro:
UNIDAD ORGÁNICA:
PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEt PUESTO:

GERENCIA COMERCIAL

OFICINA DE COBRANZAS

510EJ1005

JEFE DE COBRANZA
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329, .IEFE DE COBRANZA

Auxiliar Administrativo

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO



EPS SEDACHIMBOTE S.A. MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZADO

DEPENDENCIA JERÁRQUICA tINEAt:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENTE COMERCIAL

NO APLICA

SUPERVISOR DE COBRANZAS, AUXILIAR ADMINISTRATIVO,

SUPERVISOR DE CORTES Y REAPERTURAS Y AUXITIAR

OPERATIVO.

MISIÓN DET PUESTO

Coordinar, conduc¡r y participar en el desarrollo de las actividades comerciales de Cobranzas.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Programar, d¡r¡g¡r, coord¡nar y controlar los procesos de cobranzas.
2. Planear, organ¡zar y controlar la segmentación de las cobranzas según localidades para

d¡nam¡zar y optimizar la gestión de la cobranza.
3. D¡r¡g¡r, coordinar, superv¡sar y controlar el proceso de cobranza a través de los Centros

Autorizados de Recaudación en todo el ámb¡to de SEDACHIMBOTE.

4. Programar, dirigir, coordinar y controlar la cobranza de los servicios facturados de las

localidades bajo admin¡strac¡ón de la Empresa.
5. Revisar y supervisar las alteraciones detectadas, coordinando las inspecciones de campo que

sean necesar¡as con las Oficinas de Catastro de Clientes Atención al Cl¡ente y Med¡c¡ón y
Facturación.

6. Proponer procedimientos y criterios técnicos para el desarrollo de los procesos y actividades
bajo su competencia.

7. Controlar que las cobranzas se realicen de acuerdo a las polít¡cas y estrateg¡as establecidas por
la Gerencia Comercial.

8. Elaborar informes per¡ód¡cos de los movim¡entos de la cartera de cobranza.
9. D¡r¡g¡r, coordinar y controlar las acciones de cobranza a grandes usuarios y/o usuarios de

carácter especial.
10. Mantener los controles sobre los valores recaudados en relación a la facturac¡ón emitida, así

como evaluar el comportam¡ento mensual de la recaudación efectuada.
11. Conduc¡r, coordinar y controlar la ejecuc¡ón de cobranzas morosas.
12. Recomendar las acciones para mejorar las cobranzas morosas, evaluando per¡ódicamente las

med¡das adoptadas.
13. Planear, coord¡nar y controlar la emisión de órdenes de corte o reinstalac¡ón del servicio.
14. Evaluar y proponer locales propios o de terceros como centros de cobranza autorizados.
15. Prop¡c¡ar la interconexión de los centros de cobranza autor¡zados con la empresa.
16. D¡sponer la emisión de recibos para cobranza judicial y/o trámite de qu¡ebra, prev¡a gest¡ón

adm¡nistrat¡va.
17. Supervisar la gestión de la cobranza judicial en coordinación con la Gerencia de Asesoría

Juríd¡ca hast¿ la recuperación de la deuda.
18. Efectuar procesos de f¡scal¡zac¡ón respecto a su competenc¡a en las Administraciones.
19. Organizar y actual¡zar sector¡zación de las cobranzas según localidades para dinamizar y

optimizar la cobranza.
20. Conducir, coord¡nar y controlar la ejecución de Cortes, Clausuras, reaperturas y

rehabilitaciones de las conexiones de agua potable y alcantarillado de usuarios morosos.
21. Desarrollar otras funciones y atribuc¡ones que le sean asignadas por el Gerente Comerc¡al.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord¡nac¡ones lnternas:
/ Gerente Comercial.

Coord¡naciones Externas:
r' SUNASS, oTAss.
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FORMACIóN ACADÉMICA
A) Nivel Educativo B) Grado (s)/snuáción ¡cadérñ¡có y carera/ e5p€cialidad requ€ridos C) ¿Colegiatura?

Completa Ba(hiller x

Priñ¿r¡a €conomía, D€recho, Contebl¡d¿d, Adm¡nistr¿c¡ón, tñgeniería
lndulrialo afines.

st
x

NO

Secundaria Maestría Egresado Grado

Técnica Básica

(1ó2 años)

D) ¿Hab¡litac¡ón
profesio¡al?

Té.ni.a Bás¡ca

(3 ó 4 años) Doctorado ESresado Grado st
x

Un¡versitari¿

coNoctMtENTos
A) Conocim¡entos Técn¡cos pr¡ncipales requer¡dos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
r' Conoc¡m¡ento en Técnicas de Cobranzas, Gest¡ón de Conflictos, Cobranzas Morosas.

B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
r' Cursos espec¡al¡zados en Cobranzas Prejudiciales, Judiciales, Cursos en Gest¡ón Públ¡ca o

afines.
C) Conocimientos en Ofimática e ldiomas No se re uiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el t¡empo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o pr¡vado.
{ Cuatro (04) años.
Experiencia específica
A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:y' No menor de 02 años en cargos como administrador, jefe, superv¡sor o coordinador en

entidades públ¡cas o privadas, nacionales o internac¡onales, preferentemente en el Sector
Saneamiento.

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte Al, señale eltiempo requerido en el
sector públ¡co:

/ No menor de 02 años
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

lico o rivado:

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de exper¡encia; en caso existie
algo adicional para el puesto.

oFrMÁnca

aplica

Básico

IDIOMAS/DIALECIO

No 8á5icá

Procesador de textos x lnSlés x

Hojar de cálculo x Quechua x

Programas de
pres€niacioñes

x Otros (Espec¡ficar)

Otros (Especificar)Otros (especificar)

Otros (especificar)

otros (especificar)

Ob!ervac¡ones

x
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@

HABITIDADES O COMPETENCIAS

Control, Organizac¡ón de la información, Vocación de Serv¡c¡o, Orientación a Resultados, Trabajo
en equ¡po, Liderazgo.

330. SUPERVISOR DE COBRANZAS

=óncxto: GERENcTA coMERcrAL
UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE COBRANZAS

PUESTO ESTRUCTURAT: 510PR2034
NOMBRE DEt PUESTO: SUPERVISOR DE COBRANZA

DEPENDENCIA JERÁRQUICA TINEAT: JEFE DE COBRANZAS

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO:

MISIóN DET PUESTO

Efectuar los estudios, d¡agnósticos, diseño, análisis, control de las gest¡ones de cobranzas y
recaudac¡ones d¡arias y mensuales a n¡vel de toda la Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Reg¡strar, controlar e informar sobre las cobranzas y recaudaciones por pensiones de agua,

conexiones domiciliar¡as, med¡dores y otros servicios colaterales.
2. Verificar las cobranzas de servicios de acuerdo a los costos y tarifas v¡gentes.
3. Analizar y verificar, de forma desagregada, las cobranzas efectuadas y determinar los niveles

de morosidad.
4. Verificar los informes sobre la relación de usuarios con cobranza morosa.
5. Efectuar el segu¡m¡ento continuo de la cartera de clientes morosos, propon¡endo las acciones

necesar¡as para mejorar los niveles de eficiencia de la cobranza.
6. Coord¡nar la preparación de las Planillas de Liquidación de Cobranza D¡ar¡a, reg¡strando las

cant¡dades por pensiones de agua y otros conceptos.
7. Controlar el depós¡to d¡ar¡o de los CAR a la cuenta de la EPS que mantiene en el BBVA.

8. Ver¡f¡car la información de la cobranza de los Centros Autorizados de Recaudación, así como
los pagos real¡zados mediante los diferentes med¡os v¡rtuales ¡mplementados.

9. Consolidar la informac¡ón entregada por los Centros Autorizados de Recaudación.
10. Rec¡bir la Planilla de Cobranza Diaria y transferencias diarias a la Jefatura de Recursos

Financieros.
11. Superv¡sar el otorgam¡ento de facilidades de pago a los usuarios de acuerdo a las normas

establec¡das.
12. Supervisar la not¡ficación a los cl¡entes sobre el estado de su deuda, si hubiera incumpl¡miento.
13. Efectuar el seguim¡ento del cumplimiento de los convenios suscr¡tos con la Empresa.
14. Elaborar información de Cobranza mensual e lnforme de Gestión.
15. Elaborar los estados de cuentas de las Municipal¡dades y UGELs, usuarias, y gestionar su

cobranza.
15. Analizar y dar solución a todos los reclamos y sol¡citudes de serv¡cios recibidas de la Oficina de

Atención al Cliente.
7. Ver¡f¡car los ingresos de la Cobranza D¡gital en el cajero de la Jefatura, informando su

func¡onam¡ento diar¡o.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas:
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18. Elaborar el Parte Diario de Cobranza y tramitar a la Gerenc¡a respect¡va.
19. Realizar el descargo diario de la cobranza del BBVA al Sistema Comerc¡al.
20. Elaborar información sobre quiebra de recibos.
21. Desarrollar otras func¡ones y atribuciones que le sean asignadas por el Jefe de la Ofic¡na de

Cobranzas.
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/ Jefe de la oficina de Cobranzas

Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) Nivel Edu.aiivo 8) Gr¿do {r)/ritu¿.ión acad¿micáy carreral €rpecialidad requeridot C) ¿Colet¡atura?

Completa Eaciil¡€r x

5l
x

NO

Primaria Economía, Derécho, Contabilidad, Adm¡ñ¡trac¡ón, lngen¡ería
lndustrialo afines.

Secundaria i¡aestria Grado
D) ¿Habilitación profes¡on¿l?

Técñica Básica

(1ó 2 ¡ños)

Técnica Básica

(3 ó4 año5) 0octorado Egresado Grado sr

x
NO

Universiteria x x Cuañdo correspoñda

coNoctMtENTos
A) Conoc¡mientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
r' Conocimiento en Técnicas de Cobranzas, Gestión de Conflictos, cobranzas Morosas.

B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
y' Cursos especializados en Cobranzas Prejudic¡ales, Jud¡c¡ales, Cursos en Gestión Pública o

afines.
c conocim¡entos en Ofimát¡ca e ldiomas.

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el tiempo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
y' Mayor a Tres (03) años.
Experiencia específica
A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:y' No menor de 18 meses en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
Bl En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en el

sector público:
y' No menorde 18 meses.

C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como exper¡enc¡a; ya sea en el sector
blico o

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requis¡to de experiencia; en caso exis
algo adicional para el puesto.

ú

roroMAs/DraLEcTo

8ásica

oF¡MATtca

aplica

8ásico

Procesador de textos x lnglér x

QuechuaHojas de Cálculo x x

x Otros
(Especificar)

Programas de
pre5entac¡ones

Otros
(E5pec¡f¡car,

Otros lespecificarl

Otror (especificar)

otroi {especificar)

Observac¡onesII

Arirente Adminirrrativo x Superuisor de Cobráñ¡á ,eL de Area o oepanámento
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, Organ¡zac¡ón de la información, Vocación de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo
en equipo, Liderazgo.

331/332. AUXTLtAR AOMtNtSTRAT|VO
IDENTIFICACIóN DEt PUESTO

óRea¡¡o: cERENctA coMERcrAL
UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE COBRANZAS

PUESTO ESTRUCTURAT: 510TC5001
NOMBRE DEt PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAT: SUPERVISOR DE COBRANZA
DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA
PUESTOS A SU CARGO:

MISIóN DEL PUESTO

Efectuar el control y registro de las recaudaciones diarias a nlvel de toda la Empresa

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Reg¡strar, controlar e informar los ingresos recaudados por pensiones de agua, conexiones
domiciliarias, medidores y otros serv¡c¡os colaterales.

2. Tramitar y controlar las cobranzas de serv¡cios de acuerdo a los costos y tarifas.
3. Revisar, analizar y controlar las cobranzas efectuadas, determinando en forma desagregada

los niveles de morosidad.
4. Controlar e informar la relación de usuar¡os con cobranza morosa.
5. Controlar permanentemente la cartera de clientes morosos, proponiendo las acciones

7. Preparar diar¡amente las Planillas de Liquidac¡ón de Cobranza D¡ar¡a, reg¡strando las

cantidades por pensiones de agua, alcantarillado y otros conceptos.
8. Recibir y tramitar los váucher y planillas de cobranzas diaria al área de Recursos F¡nancieros.
9. Recib¡r la información de los talones de los recibos cobrados por los Centros Autor¡zados de

Recaudación.
10. Emit¡r los listados y órdenes de cortes, clausuras, reaperturas, rehab¡l¡tac¡ones. Asi como

efectuar el reg¡stro de los resultados en el s¡stema comerc¡al.
11. Notificar a los clientes sobre el estado de su deuda, si hubiera incumplimiento.
12. lngresar diariamente la Cobranza que se depositan en la Cuenta Corriente, s¡endo el cajero

virtua l.

13. Validar los depós¡tos de cobranza realizados en la cuenta corriente y proceder al descargo en
el S¡stema Comercial.

14. Verificar e ingresar las cobranzas v¡rtuales, de la web, tarjetas de débito o crédito y equ¡pos
POS.

15. Mantener actual¡zado los estados de cuenta de las Municipalidades y UGELs.

16. Desarrollar otras funciones y atribuciones que le sean asignadas por el Superv¡sor de Cobranza.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
r' Jefe de la Oficina de Cobranzas, Superv¡sor de Cobranzas
Coordinac¡ones Externas:
/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) N¡vel Educat¡vo B) crado G)/s¡tuación académ¡cay careral especia¡idád reque.idos C) ¿Colegiature?

Err€'ado(a) x Bachiller

5l NO
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tend¡entes a mejorar los niveles de eficiencia de cobranza.
Efectuar el control y registro de bajas de las deudas morosas.
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Secundaria x x Maestr¡a Egresádo Grado
D) ¿Habilitación

prores¡onal?Técni.a gásic¿

(1. ó 2 años)

Técn¡ca Básica

(3 ó 4 años) Doctorado Egre,ado 6rado 5l

Un¡versitar¡a

CONOCIMIENTOS

A) Conoc¡m¡entos Técn¡cos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con
documentos):

/ Conocimientos relacionados con la materia.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
r' No apl¡ca.

c Conoc¡mientos en Of¡mática e ld¡omas No se uiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Exper¡encia general

lndique el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
y' Menor o ¡gual a un 01 año.
Experiencia específica
A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ Menor o igual a un 01 año en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B) En base a la exper¡enc¡a requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el

sector público:
/ No aplica.
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como exper¡encia; ya sea en el sector

blico o rivado:

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;
algo adicional para el puesto.
HABITIDADES O COMPETENCIAS
Vocac¡ón de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo en equipo.

333. SUPERVISOR DE CORTES Y REAPERTURAS

en caso exist¡era

oFrMAT|ca

aplica

rDroMAs/oraLEcfo

8ásica

Procesador de textos x lnBlés x

Hojas de Cálculo x Quechua x

Prctramas de
present¿c¡ones

x Otros (Eipecif¡carl

Otros (Especificar)otros {espec¡fic¡r)

Otros (espec¡f¡cer)

Otros (espec¡f¡car)

Observaciones:

P.acticant€ prolesion¿l x Au¡¡l¡ar Adñiñistrativo

óncr¡¡o:
UNIDAD ORGANICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA COMERCIAL
OFICINA DE COBRANZAS

510PR3037

SUPERVISOR OE CORTES Y REAPERTURAS

JEFE DE COBRANZA

NO APLICA

AUXILIAR OPERATIVO
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MISIÓN DEt PUESTO

Coord¡nar, controlar y superv¡sar las actividades de corte, clausuras, c¡erres, reapertura y
rehab¡litaciones del serv¡c¡o.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Rec¡bir, verificar y d¡str¡bu¡r las ordenes de corte de servicio a usuar¡os morosos.
2. Rec¡bir, ver¡f¡car y d¡str¡buir las órdenes para reapertura del serv¡cio.
3. Supervisar d¡rectamente el trabajo que real¡za el personal a su cargo-
4. Superv¡sar y controlar los cortes de servic¡o a usuarios morosos.
5. Superv¡sar y controlar las reconexiones del servicio, verificando la correcta repos¡ción del

mismo.
Supervisar las instalac¡ones del predio, detectando las conex¡ones clandestinas o instalac¡ones
defectuosas.
Conservar un correcto trato con el públ¡co, resguardando una buena imagen de la Empresa.
Velar que las actividades de cortes y reconex¡ones se realicen de manera correcta sin perjuicio

de los predios ni causar daños a terceros.
Emit¡r reportes sobre los cortes de servicio y reconexiones efectuadas.
Elaborar informes sobre el desempeño de las personas encargadas de ejecutar las órdenes de
cortes y reaperturas, recomendando las acciones correct¡vas pert¡nentes.
Supervisar y controlar la entrega de los recibos, avisos de cobranza y not¡ficaciones en los

domicilios de los usuarlos deudores.
Elaborar ¡nformes sobre la efic¡enc¡a y los resultados de los cortes y reaperturas del seNicio.
Realizar el levantamiento de las conexiones de agua y alcantar¡llado que se encuentra
haciendo uso en forma irregular/ilegal.
Supervisar y garant¡zar la emisión de las órdenes de corte, clausura, reapertura y
rehabilitaciones; elaborar el l¡stado correspondiente y reg¡strar los resultados en el sistema
comercial.
Desarrollar otras funciones y atr¡buc¡ones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Cobranzas.

6

7

8

9

7L

10

L2

13

L4.

15

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡nac¡ones lnternas:
{ Jefe de la oficina de Cobranzas.
Coord¡naciones Externas:
r' Público Usuario.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) N¡vel Educetivo 8) Grado.(rl/situac¡óñ académic¡ y carreral espedal¡dad requ€ridos C) ¿Colegiatura?

Etresado(á) Earh¡ll€r x

5l

x
N

o

Secundaria Maestríe Egres¿do Grado
D) ¿Hab¡litación profesional?

fécnica Bá5ica

(1ó 2 años)

fécn¡ca 8ás¡ca

(3 ó 4 años) Ooctorado Egresado Grado st

x
N

o
Unaversiteria x x

coNocrMrENTos
A) Conocimientos Técnicos princ¡pales requer¡dos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):y' Conocimiento en Mantenim¡ento, alcantar¡llado o afines.
8) Cursos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ contar con estud¡os de espec¡al¡zac¡ón (cursos y otros) concluidos, vinculados a las funciones

del puesto.

293

Primerie lñgeniería o ¡fines.
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Conoc¡mientos en Ofimát¡ca e ldiomas No se u¡ere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general

lndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector públ¡co o privado.
y' Mayor a Dos (2) años.
Exper¡encia específ¡ca
A) lnd¡que el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
y' No menor de 01 año en el desempeño de funciones similares y/o relac¡onadas.
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (pañe A), señale elt¡empo requerido en el

sector público:
/ No menor de 01 año.
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como exper¡enc¡a; ya sea en el sector

blico o rivado:

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requ¡sito de exper¡enc¡a; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

HABITIDADES O COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocac¡ón de Servicio, Or¡entación a Resultados, Trabajo
en equ¡po, Liderazgo.

334/355. AUX|UAR OPERATTVO

oflMÁ¡ca rDroMAs/DrArfcro

8ási.a

Procesador de
t€xtos

x lnBlés x

Hojas de Cálculo x Quechua x

Pro8ramas de
presentaciones

x Otros
(Especificar)

Otros (especificar) Otros
(Espec¡ficar)

otros (especilicar)

Otros (especif¡car)

Observaciones

x ,efe de Área o oepartam€nto

óncaruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAT:

NOMBRE DET PUESTO:

DEPENDENCIA JERARQUICA TINEAT:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA COMERCIAL

OFICINA DE COBRANZAS

510TC5008
AUXITIAR OPERATIVO

SUPERVISOR DE CORTES Y REAPERTURAS

NO APLICA

MI$óN DEt PUESTO

Efectuar los trabajos de cortes, clausuras, reaperturás y rehab¡l¡tación de las conex¡ones de agua y
alcantarillado en los dom¡c¡lios de los Usuar¡os.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Recibir la relación de cortes y reaperturas de los servicios de agua potable o desagüe por
atender en forma diaria.

2. Rec¡bir las herramientas y accesorios necesar¡os para realizar los trabajos de corte o
reapertura.

3. Ejecutar los trabajos de corte y reapertura en los domicil¡os de los usuarios
4. Cuidar el buen estado de las herram¡entas y accesorios recibidos.
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5. Desarrollar las actividades de la entrega de los recibos, avisos de cobranza y notificaciones en
los domicilios de los usuarios deudores.

6. Real¡zar el levantamiento de las conexiones de agua y alcantarillado que vienen haciendo uso

irregular.
7. Desarrollar otras funciones y atr¡buciones que le sean asignadas por el Supervisor de Cortes y

Reaperturas.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinac¡ones lnternas:
/ lefe de la Oficina de Cobranzas, Supervisor de Cobranzas.
Coordinaciones Externas:
r' No aplica.
FORMAOÓN ACADÉMICA

A) NivelEducativo B) Grado {r)/sru.ción á(adémic¿ y careral espec¡al¡dad requeridos C) ¿Coleg¡atura?

Err€sado(a) x Bachill€r

sl
Primarie

Secuñdari¡ x x MBestrí¿ €gres¿do Grado
D) ¿Hab¡litación profesioñal?

Té.nica Bás¡ca
(1 ó 2 años)

fécnica Bás¡ca

(3 ó 4 años) Egresado Grado NO

Universit¡raa

coNocrMrENTos
A) Conocimientos Técnicos pr¡nc¡pales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conocimiento en Mantenim¡ento, Alcantarillado o af¡nes.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

/ No aplica.
Conocimientos en Ofimática e ldiomas No se re u¡ere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
d¡que el t¡empo total de experiencia laboral; ya sea en el seaor público o privado.

/ Menor o ¡gual a un 01 año.
Experiencia específica
A) lndique el tiempo de experienc¡a requer¡da para el puesto en la función o la materia:
r' Menor o igual a un 01 año en el desempeño de funciones s¡m¡lares y/o relac¡onadas.

OFIMÁTIcA roroMAs/otaLEclo

Bá5icaBásico

Proaesador de textos x lnglés x

Hojas de Cálculo x Quechua x

Pro8ram¿s de
pretentaciones

x Otros (Espec¡f¡car)

Otros (especificar) Otros (Espec¡f¡car)

Otros (especificad
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Dodorado sl

Otros (espec¡ficar)

Observaciones:
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B) En base a la exper¡encia requer¡da para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en el
sector público:

/ No aplica.
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

públ¡co o pr¡vado:
Pract¡c¿nl! prof.r¡onal x

HABIIIDADES O COMPETENCIAs

Vocac¡ón de Servicio, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equipo.

5.5.2.4. OFICINA DE ATENCIóN AL CLIENTE

A. AI.CANCE FUNCIONAL

Oficinas de Cobranzas y de Medic¡ón y Facturac¡ón.
14. Otras func¡ones asignadas por la Gerencia Comerc¡al

C. ESTRUCTURA DE PUESTOS
Uñidad Orgánica: OFICINA DE ATENCIÓN At CLIENTE

Item Puesto Grupo Ocupacional
366 Jefe de Atención al Cl¡ente EJECUTIVO

367 Secretaria 2 TECNICO

358 Supervisor de Atenc¡ón al Cl¡ente PROFESIONAL
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Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

Planear, programar, d¡rig¡r, controlar y coordinar los procesos de atención al cl¡ente,
presupuestos, contratos y promoción comerc¡al.
8. FUNCIONES GENERATES

1. Conduc¡r, coord¡nar y controlar la adecuada atención e información a los cl¡entes.
2. Velar por el cumplim¡ento de las normas y procesos de su competencia referidas a la

gestión amb¡ental.
3. Ejecutar acciones en forma coord¡nada con la Ofic¡na de lmagen lnst¡tuc¡onal y

Comun¡caciones para lograr que los Cl¡entes utilicen los serv¡c¡os, que presta la
empresa, en forma raclonal y eficiente.

4. Resolver o canalizar a otras ¡nstanc¡as los reclamos comerciales y/o sol¡citudes de los

clientes, así como efectuar el seguim¡ento para la debida y adecuada atención y/o
resoluc¡ón de sus requer¡mientos.

5. lmponer sanc¡ones e indemnizaciones a los clientes que infrinjan las d¡sposic¡ones
legales v¡gentes.

6. Superv¡sar y controlar la elaboración y emisión de presupuestos y contratos para

instalación de conexiones dom¡c¡l¡ar¡as externas de agua y desagüe.
7. Controlar y superv¡sar la correcta apl¡cac¡ón de las normas y políticas sobre ventas

de los servic¡os colaterales, tanto al créd¡to como al contado.
8. Programar en forma coordinada las ¡nspecciones en el campo en caso de pet¡c¡ones

sobre ventas tanto al créd¡to como al contado.
9. Coordinar con la Gerencia de Asesoría lurídica la aplicación de las dispos¡c¡ones

legales v¡gentes.
10. Prop¡c¡ar la buena imagen de Ia empresa ante la comunidad.
11. Coordinar con la Oficina de lmagen lnstitucional y Comun¡cac¡ones y, Gerencia

Técnica las act¡vidades de Educación San¡tar¡a a fin de hacer conocer a los Cl¡entes

las disposiciones legales vigentes, el Reglamento de Prestac¡ón de Servicios y la
operat¡vidad de los s¡stemas y serv¡c¡os de agua potable y alcantar¡llado que brinda
la empresa.

12. Proponer y tram¡tar estrateg¡as de promoción de ventas dirig¡da a captar a los

clientes potenciales y fact¡bles.
13. Proponer acc¡ones orientadas a la mejora de la recaudación en coordinación con las
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3691370 Técnico de Conciliaciones TÉcNrco
37rly6 Auxiliar Admin¡strativo TÉCNICO

377 Supervisor de Presupuesto y Contratos PROFESIONAL

378 Supervisor de Promoción Comercial PROFESIONAL

3791382 Auxil¡ar Operativo TÉCNICO

365. JEFE DE ATENCIÓN At CTIENTE

óRcm¡o:
UNIDAD ORGANICA:
PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERARQUICA TINEAL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA COMERCIAL

OFICINA DE ATENCIÓN AL CLIENTE

510EJ1002

JEFE DE ATENCIóN At CTIENTE

GERENTE COMERCIAL

NO APLICA

SECRETARIA 2, SUPERVISOR DE ATENCIÓN AL CLIENTE,

TÉcNIco DE coNcILIAcIoNES, AUxILIAR ADMINISTRATIVO,

SUPERVISOR DE PRESUPUESTO Y CONTRATOS,

SUPERVISOR DE PROMOCIÓN COMERCIAL Y AUXILIAR

OPERATIVO.

MISIóN DEL PUESTO

Programar, coordinar, conducir y part¡c¡par en el desarrollo de las actividades de atenc¡ón al

cl¡ente, presupuestos, contratos y promoc¡ón comercial.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Planear, dir¡g¡r, coordinar y controlar el proceso de atenc¡ón al cliente y promoc¡ón comercial

3

4. Planear, d¡r¡g¡r, coordinar y controlar el desarrollo e implantación de programas que perm¡tan

crear conc¡enc¡a en la población de que su apoyo y part¡c¡pación, principalmente a través del
pago oportuno de las tarifas establec¡das, hará posible mejorar sus condiciones sanitarias y
calidad de vida.

5. Conduc¡r la ¡mplementac¡ón de las normas y procedimientos de atenc¡ón al cl¡ente.
6. Estud¡ar y proporcionar recomendaciones para mejorar las relaciones Empresa-Cliente en

cuanto a la promoción, atención al cliente, educación san¡taria, venta del servicio, deberes y
derechos.

7. Dirigir, coordinar y controlar la formulación e ¡mplementac¡ón de campañas de ¡ncorporación
de clientes potenc¡ales y factibles en coordinación con la Oficina de lmagen lnst¡tucional y las

Adm¡nistrac¡ones.
8. Dirigir, coord¡nar y controlar la realización de estudios de mercado referidos a los serv¡c¡os que

presta la Empresa a fin de determinar las necesidades, hábitos, formas de consumo e
identif¡car cl¡entes potenc¡ales y fact¡bles, así como para conocer la capacidad y disponibilidad
de la Empresa para su atenc¡ón.

9. Programa¡ d¡r¡gir, coordinar y controlar el proceso de Conven¡os (Presupuestos y contratos)
de nuevas conexiones dom¡cil¡arias y/u otros servicios colaterales.

10. Proponer a la Gerencia Comercial las sanciones e indemnizac¡ones a los cl¡entes que infrinjan
las dispos¡c¡ones legales vigentes.

11. Canalizar, tram¡tar y dar solución a los reclamos comerciales y las solicitudes de serv¡c¡os

recib¡das.
12. Desarrollar otras func¡ones y atr¡buc¡ones que le sean asignadas por el Gerente Comerc¡al.
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DEt PUESTO

Conducir el desarrollo de estudios que conlleven a ejecutar los procesos de atención al cliente
y promoción comercial.
Planear, dirigir, coordinar y controlar el desarrollo e implantación de programas de promoción,

difusión y educac¡ón para concientizar a la población en la correcta ut¡lización del agua en su

domicilio y la adecuada el¡minac¡ón de desperdicios y de aguas servidas.
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COORDINACIONES PRINCIPATEs

Coord¡naciones lnternas:
/ Gerente Comercial.
Coordinaciones Externas:
/ SUNASS, OTASS, PúbI¡CO USUATiO.

FORMACIÓN ACADÉMICA
8) Grado {s)/situa(ión á(adémi.a y careral erpec¡atidad requeridot C) ¿Coleg¡¿ture?

Complera ESresado(a) Saciiller x
sl

x
NO

Prim¿ria Economia, Dereaho, Coñtabll¡dad, Admininración, lngen¡ería
lñdustr¡alo afiñes.

Secundar¡a Maestría Egresádo

D) ¿Habilitacaóñ profesional?

Técnica Básica
(1ó2años)

fé.n¡.a 8ás¡.a
(3 ó4áños) Doctorado Egresado Grado

x
NO

Universitár¡a x x

coNocrMrENfos
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):y' Conocimientos de Atención al Cl¡ente, Manejo de Conflictos y Promoción
B) Cu6os y programas de espec¡alización requeridos y sustentados con documentos:y' Contar con estudios de especialización (cursos y otros) concluidos, vinculados a las funciones

del puesto.

Conocimientos en Ofimática e ldiomas No se uiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el t¡empo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
r' Cuatro (04) años.
Experiencia específica
A) lndique el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:y' No menor de 02 años en cargos como administrador, iefe, supervisor o coordinador en

entidades públicas o privadas, nacionales o ¡nternac¡onales, preferentemente en el Sector
Saneamiento.

B! En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t¡empo requerido en el
sector público:

r' No menor de 02 años
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requ¡ere como experiencia; ya sea en el sector

blico o o:

oFrMAllca tDroMAs/otaLEcro

aplica

Proaeiador d€
textos

x lnSlés x

Hojas de Cálculo Quechua x
Programas de
pleseñtac¡ones

x otros
(Espec¡ficar)

otros (especificar) Otros

{ Especifica r)

Otros (especificar)

Otros (espec¡f¡c¿rl

Observaciones

IIIIII

x

A
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A) Nivel Educat¡vo

Grado

st

Cuando Corresponda.

xI
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Mencione otros aspectos complementarios sobre el requis¡to de experiencia; en caso exist¡era
algo adicional para el puesto.

HABITIDADES O COMPETENCIAS

Control, Organización de la ¡nformación, Vocac¡ón de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo
en equipo, Liderazgo.

367. SECRETARIA 2

IDENNFICAOÓN DEt PUESTO

ónGauo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAT:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAT:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

FUNCIONES DEI. PUESTO

1. Redactar informes, oficios, memorandos, cuadros estadíst¡cos y otros documentos de acuerdo
a las ¡nstrucciones y requerim¡entos rec¡b¡dos de su superior ¡nmediato.
Recibir, claslficar, registrar y distribu¡r los documentos que inBresen o se genera en el área,
llevando un reg¡stro ordenado en med¡o fís¡co e informático que permita su fácil acceso.

3. Organ¡zar y archivar la documentación recibida y em¡tida, aplicando las disposiciones del
Sistema Nacional de Control de Archivos, garantizando la conservación de la documentación.

4. Adm¡nistrar la agenda de actividades y entrev¡stas del Jefe de Atención al Cliente y atender a

las personas que acudan a una entrevista.
5. Atender las comun¡caciones telefónicas y concertar citas y reuniones que se le soliciten.
6. Hacer seguimiento a la documentac¡ón em¡tida por la Oficina de Atención al Clientes.
7. Apoyar con la logística y atenc¡ón de vis¡tas a reuniones de trabajo de la Of¡cina de Atención al

Cliente.
8. Formular los requer¡mientos del material de oficina, d¡stribuirlo y llevar el control respectivo.
9. Real¡zar coordinac¡ones con el personal de mensajería para la distribución externa de

documentos.
10. Real¡zar otras funciones en materia de su competenc¡a, que le sean asignados por su Super¡or

Jerárqulco.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
r' )efe de la Oficina de Atención al Cl¡ente
Coordinaciones Externas:
r' No aplica.

Al Nivel€ducat¡vo B) Grado (s)/situación académica y carre.a/ espec¡alidad requeridos C) ¿Coleg¡atura?

lncompleta Completa Egresado(a) Eachiller x
SI NOPrimar¡a Asistencia de D¡recc¡ón, Secretariado Ejecut¡vo, C¡enc¡as

Admin¡strat¡vas o afrnes. Este requisito puede sustituirse con la

acred¡tac¡ón de exper¡encia profesional no ñeñor de seis (06) años
en sedor saneamiento, siempre que haya desempeñado func¡ones
s¡m¡lares o relacionadas alcaago.

BO
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GERENCIA COMERCIAL

OFICINA DE ATENCIÓN AL CLIENTE

51oTC3041
SECRETARIA 2
IEFE DE ATENCIóN AL CLIENTE

NO APLICA

MISIóN DEL PUESTO

Recepc¡onar, clasificar, distribuir, arch¡var y conservar la documentación que ingresa o se genera

en la Oficina de Atenc¡ón al Cliente; así como redactar documentos, atender las llamadas
telefón¡cas, y apoyar en las labores administrativas.

FORMACIóN ACADÉMICA

fítulo/Licenc¡atura

299



EPS SEDACHIMBOTE S.A. MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZAOO

Secundaria M¿estrÍ¡ ISresado Grado
D) ¿H¡bilitación

profe§ional?
Térn¡ca Básic¡
(1ó 2 años)

x x

Técn¡c¿ Bás¡ca

(3 ó 4 .ños) Doctorado ESresado Grado st NO

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

documentos):
r' Redacción de documentos administrat¡vos, gest¡ón de arch¡vos, trámite documentario.
B) Cursos y programas de especialízación requeridos y sustentados con documentos:
/ Cursos cortos en Trám¡te Documentar¡o, Gest¡ón de Arch¡vos o afines.
c Conoc¡mientos en Ofimática e ldiomas No se re uiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general

lndique el tiempo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor a Tres (03) años
Experiencia específica
A. lnd¡que elt¡empo de experiencia requer¡da para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 02 años en el desempeño de func¡ones sim¡lares y/o relacionadas.
B, En base a la exper¡encia requer¡da para el puesto (parte Al, señale eltiempo requerido en

el sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requ¡ere como experiencia; ya sea en el sector

blico o o:

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡sito de experiencia; en caso ex¡st¡era
algo adicional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Vocac¡ón de Serv¡c¡o, Orientación a Resultados, Trabajo en equipo.

368. SUPERVISOR DE ATENCIóN At CTIENTE

N¡velde Domin¡ooF¡MAnca
8ásica

lotoMAS/otALEcTo
Básica

Proce5ador de textos x lnglés x
Hojas de cá¡culo x Quechua x
Progr¿mas de
pteseñtaciones

x Otros
(Espec¡f¡car)

Otros
(Espe.iñcar)

Otros lespec¡ficaa)

Otror (especificar)

x Espe.ialina

óRceno:
UNIDAD ORGANICA:

PUESTO ESTRUCTURAT:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENOENCIA JERARQUICA TINEAI.:

OEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA COMERCIAL

OFICINA DE ATENCIÓN AL CLIENTE

510PR3029
SUPERVISOR DE ATENqÓN At CTIENTE

JEFE DE ATENCIÓN AL CLIENTE

NO APLICA

MI$óN DEL PUESTO

Coord¡nar, controlar y superv¡sar las act¡v¡dades de Atención al Cl¡ente.
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No

Otros (espec¡ficar)
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DEt PUESTO
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FU

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10

NCIONES DET PUESTO

Coordinar la adecuada atenc¡ón e ¡nformac¡ón a los cl¡entes.
Or¡entar a los clientes para una racionaly eficiente util¡zación de los serv¡cios de acuerdo a las

normat¡vidades v¡gentes.
Canalizar los reclamos y/o solicitudes de los clientes a las áreas de su competencia, así como
efectuar el seguim¡ento para la deb¡da y adecuada atención y/o resolución de sus

requerimientos.
Efectuar el segu¡m¡ento sobre la correcta aplicac¡ón del Reglamento de Prestación de

Serv¡c¡os.

Efectuar el segu¡m¡ento y control de los plazos de atenc¡ón de reclamos y sol¡c¡tudes de

serv¡cio.
Efectuar el seguimiento sobre la correcta aplicación del Reglamento General de Reclamos de

Usuarios de Servic¡os de Saneam¡ento.
Brindar trato amable y cordial a los Usuarios.
Or¡entar a los cl¡entes respecto al cumpl¡miento de normas y d¡sposic¡ones del Reglamento de
Prestación de Servicios, a fin de min¡mizar los reclamos.
Not¡ficar la entrega de las Resoluciones que dan respuesta a los reclamos de los usuarios.

. Analizar y dar solución a los reclamos comerciales y las solic¡tudes de serv¡c¡os recibidas.

. Desarrollar otras funciones y atribuc¡ones que le sean asignadas por el Jefe de la Ofic¡na de

Atención al Cl¡ente.

A) NivelEducativo B) Grado (s)/sluacióñ académita y carera/ especi.lid¡d requ.ridot

Esresádo{á) x x
NO

Economía, Derecho, Contab¡l¡dad, adm¡ñistrac¡ón, lngen¡ería
lndulrialo afines. Este requisito puede sust¡tuirse coo l¡
acreditación de experienaia laboralno menor de 08 años

desempeñañdo elcargo.
Secundaria Egresado Grado

D) ¿Heb¡litación profesional?

Técnica Básica

(1ó 2 años)

Técriiaá Básica

(3 ó 4 años) Dodorado ESresado Grado st
x

NO

Uñiversitaria x x

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinac¡ones lnternas:
/ Jefe de la Of¡cina de Atención al cliente

inaciones Externas:
r' Públ¡co Usuario.

FORMACIÓN ACADÉMICA

coNocrMrENTos
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Conoc¡m¡entos en Atenc¡ón al Cliente
B) Cursos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
y' cursos en Gestión Adm¡nistrat¡va o af¡nes.

Conocimientos en Of¡mát¡ca e ldiomas No se uiere sustentar con documentos

t¡

IDIOMAS/D¡ALECIO

NO 8ási.a
oFrMÁTlca

NO

x lnglés x

Hojes de Cálculo x Quechua x
Pro8ramas de
present¿cioñe5

x Otros
(Especifl(ir)
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C) ¿Coleg¡atura?

srPrim¿ria

Maestría

Cuándo Corresponda.

tt

Procesador de
textos
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Otros (especificár) Otros
(Espec¡ficar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)
0bservaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector públ¡co o privado.
{ Mayor a Dos (2} años.
Exper¡enc¡a específica
A) lndique el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
I No menor de 01 año en eldesempeño de funciones similares y/o relac¡onadas.

B) En base a la exper¡encia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en
sector público:

/ No menorde 01 año.
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

lico o r¡vado:

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requis¡to de exper¡enc¡a; en caso ex¡st¡era

algo ad¡c¡onal para el puesto.

HABITIDADES O COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocación de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo

en equipo, Liderazgo.

369/370. TÉCNTCO DE CONCTUACTONES

x Sup€oisor d€ At€nción al
Client€

Jefe de Ár€a o DepartamentoTé(ñ¡(o Ad min igtr.t¡vo

óneeruo:
UNIDAD ORGANICA:

PUESTO ESTRUCTURAT:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERARQUI€A TINEAT:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA COMERCIAL

OFICINA DE ATENCIÓN AL CLIENTE

510TC2051
TÉcNtco DE coNctLtActoNEs
JEFE DE ATENCIÓN AL CLIENTE

NO APLICA

MISIÓN DET PUESTO

Coordinar y suscribir los documentos de conciliación y proyectar las resoluciones de los reclamos

de los cl¡entes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Coordinar con las áreas competentes de manera anticipada la programación de los reclamos.
2. Realizar las conc¡liaciones de acuerdo a la programación respectiva.
3. Proyectar las resoluciones de los reclamos y tram¡tar a la Gerenc¡a Comerc¡al para la

suscr¡pción correspond¡ente.
4. Notificar las resoluciones suscritas a los usuarios en los plazos establecidos por las normas

v¡gentes.
5. Concluido el proceso de conciliación tramitara el expediente al técnico de atención al cliente

para su custodia correspond¡ente.
6. lngresar al S¡stema Comerc¡al lntegrado de la Empresa, los actos adm¡n¡strat¡vos realizados en

los proced¡m¡entos de los reclamos comerciales.
7. Actual¡zar en las carpetas compartidas, la digitalización de los expedientes de reclamos

comerciales, de acuerdo a sus competencias.
8. Desarrollar otras func¡ones y atr¡buc¡ones que

al Cliente.
le sean asignadas por el Supervisor de At
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A) N¡vel Educativo 8) Grádo (5)/tituación .cadémica y careral esp€cialidad requ€r¡dos C) ¿Colegiatur¡?
Esresado(a) Eachiller

sl NOPrimaria

Maestría Egres¿do Grado
D) ¿Hab¡litación profesioñal?x

fécn¡ca Bási.a
(3 ó 4 años) Doatorado ESresedo Grado st NO

Un¡versatari¿

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas:
r' Supervisor de Atenc¡ón al Cl¡ente.
Coordinaciones Externas:
r' No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA

coNoctMtENTos
Al Conoc¡m¡entos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conocim¡ento resolución de Confl¡ctos.
B) Curcos y programas de espec¡alizac¡ón requeridos y sustentados con documentos:
r' No aplica.
C) Conoc¡mientos en Of¡mática e ldiomas No se re uiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de experienc¡a laboral; ya sea en el sector público o privado.
r' Mayor a Cuatro años (04) años.
Experiencia específica
A) lnd¡que el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:y' No menor de 02 años y medio en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en el

sector público:
/ No aplica.
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
Operário x

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de experiencia; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

HAEITIDADES O COMPETENCIAS
Vocac¡ón de Serv¡c¡o, Orientac¡ón a Resultados, Trabajo en equipo.

oFrMÁTrcA

No 8ásico

IDIOMAS/OIALECIO

No
apl¡ca

Sásica

Procesador de textos x lnglés x

tlóias de Cálculo x Quechuá x
Programa5 de
presentacioñes

Otros
(Especificar)

Otros (especificar) Otros
(Espe.ifi.a 4

Otror (esoec¡ficar)

Otros (espec¡ficar)
Observac¡ones

B 0
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x
Gestión Adm¡nilración o af¡nes. €ste requisito puede sustituirse
coñ la acreditaaión de experieñcia profesionalño menorde s¡ete
(07) años en seclor sañeamiento, siempre que h¿ya

desempeñado func¡ones s¡milares o relacionadas alcargo.

Seaundaria

fécnica Básica

(1ó 2 años)
x

x
!- tT

-----r-----r--t
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371l376. AUXtUAR ADMtNtSTRAT|VO

ónce¡¡o:
ulrllolo oRcÁnrce:
PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEt PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL:

DEPENDEN€IA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA COMERCIAL

OFICINA DE ATENCIÓN AL CLIENTE

s1oTc5001
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
JEFE DE ATENCIÓN AL CLIENTE

NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO

Efectuar actividades de apoyo en los aspectos de información, atenc¡ón de reclamos y solicitudes
de servicio, control y seguimiento.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Recib¡r los reclamos y sol¡c¡tudes de los clientes, asícomo canalizar y/o tramitar la

los mismos.
2. lnformar y orientar a los clientes en lo referente al cumpl¡m¡ento de normas y d

del reglamento de Prestación de Servicios.

3. Efectuar el seguim¡ento a las solicitudes y reclamos presentados por los clientes.

ate nció n

rsposrcrones

4. Proporcionar informac¡ones correctas y completas sobre todos los servicios que brinda la

Empresa.
5. Proponer recomendaciones para la mejor atención al cliente.
6. Propiciar y proyectar la buena ¡magen de la Empresa.
7. Mantener actualizado el registro, archivar y custodiar los Expedientes de Reclamos para su

segu¡miento
8. Mantener actual¡zado el Reg¡stro de Reclamos y/o solicitudes de servicio, controlando los

plazos para la atención oportuna.
9. Atender las solic¡tudes de nuevas conexiones y de servic¡os colaterales; inspeccionar y orientar

que se cumplan los requisitos, según la normat¡vidad vigente.
10. Elaborar los convenios de fracc¡onamiento y f¡nanc¡am¡ento requeridos por los usuarios, para

la cancelación de su deuda, de acuerdo a la normativ¡dad vigente.
11. Dig¡talizar los exped¡entes de sol¡citudes y reclamos comerciales recibidas.
12. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por el Supervisor de Atención al Cliente.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
r' lete de la Oficina de Atención al Cliente, Supervisor de Atenc¡ón al Cl¡ente.
Coord¡naciones Externas:
r' No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) Nivel€ducat¡vo B) Grado {s)/§ituac¡ón académicay carrerá/ esp€ciál¡dad requer¡dos C) ¿ColeSi¿tura?

Esresado(a) Eachiller

sl NOPrimaria

Secundar¡e x x Maestrí¿ EBresado Grado
D) ¿Habilitación profesional?Técn¡cá Bás¡ca

(1ó 2 años)
Té.n¡.a Bás¡ca
(3 ó 4 años) Doctorado EBresado Gredo SI NO
L,nivers¡taria

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

documentos):
¡ Conocim¡entos en atención al cl¡ente.
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B) Cursos y programas de especial¡zación requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica

Conocimientos en Ofimática e ldiomas (No se requiere sustentar con documentos)

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el t¡empo total de exper¡enc¡a laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Menor o igual a un 01 año.
Experiencia específica
A) lndique eltiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ Menor o igual a un 01 año en el desempeño de func¡ones s¡milares y/o relacionadas.
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en

el sector público:
r' No aplica.
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
Practicañt€ profesional x Au¡il¡ar Admi.¡strativo

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de experiencia; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

HABILIOADES O COMPETENCIAS

Vocac¡ón de Servicio, Orientac¡ón a Resultados, Trabajo en equipo.

. SUPERVISOR DE PRESUPUESTO Y CONTRATOS

IDENTIFICACIÓN DET PUESTO

óRGaro:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERARQUICA TINEAL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

ofrMAtc¡ IDIOMAs/DIAIECTO

P.ocesador de
textos

x lnglés x

HoJas de Cálculo x Quechu¿ x
Pro8ramas de
presentaaiones

x Otros
(Espe.¡ficar)

Otros
(Especif.ar)

Otros (espec¡f¡car)

Otros {especificar)

APROBADO PoR ACUERDo DE DIREcToRIo N" 09 EN sEsIÓN oRDINARIA No oo8-2024
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8ásico

Otros (especificar)

Observac¡ones:
_____r_____r-

E
=

fI

t-T-r m

GERENCIA COMERCIAL

OFICINA DE ATENCIÓN AL CLIENTE

510PR3045
SUPERVISOR DE PRESUPUESTO Y CONTRATOS

JEFE DE ATENCIÓN AL CLIENTE

MISIÓN DEt PUESTO

Coordinar, controlar y supervisar las actividades de Presupuestos y Contratos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar los Presupuestos y Contratos a ser suscritos por nuevos usuarios.
2. Elaborar los Conven¡os requeridos por los Usuarios para la cancelación de su deuda, de

acuerdo a las normat¡v¡dades v¡gentes.
3. Efectuar el segu¡m¡ento sobre la correcta apl¡cación del Reglamento de Prestación de Servicios

en referente a Presupuestos y Convenios.
4. Generar solic¡tudes de serv¡c¡o para la venta de los serv¡c¡os colaterales que presta la Empresa.
5. Mantener actualizado el arch¡vo de contratos y sanciones aplicados a los Usuarios por comis¡ón

de lnfracc¡ones.
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B) Gr.do lt)^iluó6ión .cadémica y carer./ esp€cia¡idad requeridos C) ¿Colegiatura?
Complel. Err€,ado(a) Bachiller x

5l

x
NOPrimaria lngeniería, Eaonomía, Derecho, Contab¡l¡dad o Admin¡stración

Este requisito puede sulituks€ con la aareditacióñ de
experieñcia laboralño menor de 08 años desempeñando el

car8o.

Secundaria Maestría EBresado Grado
D) ¿Habiliteción profesional?

Técn¡c¿ gásic¿

(1ó 2 años)

Técn¡ca 8ásica
(3ó4 años) ESresado Grado sl

x
NO

Univer5itaria x x

6. Elaborar la estadíst¡ca sobre la venta de seN¡cios colaterales y otros.
7. Em¡t¡r facturas y boletas de venta por los servicios colaterales, informando de esta acción al

área que ejecutará los serv¡cios en forma oportuna.
8. Registrar y controlar las conexiones clandest¡nas hasta su regular¡zac¡ón.
9. Recepcionar, reg¡strar y tramitar las solicitudes de nueva conexiones resguardando que

cumplan los requ¡s¡tos de la normatividad v¡gente, coordinando con la Gerenc¡a técnica las
inspecciones para determinar la factib¡l¡dad de los servicios, así como la valorizac¡ón de los
m¡smos.

10. Desarrollar otras funciones y atribuc¡ones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Atenc¡ón al Cliente.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones lnternas:
r' Jefu de la Oficina de Atención al Cl¡ente
Coordinaciones Externas:

{ Públ¡co usuario

FORMACIóN ACADÉMICA

coNocrMtENTos
A) Conoc¡mientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
y' Conocim¡ento de elaboración de contratos.
B) Cursos y proBramas de especializac¡ón requer¡dos y sustentados con documentos:
/ contar con estudios de espec¡alización (cursos y otros) concluidos, vinculados a las funciones

del puesto.

Conocimientos en Ofimát¡cas e ld¡omas No se re uiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
y' Mavor a Dos (2) años.
Experiencia específica
A) lnd¡que el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:

Básico

IDIOMA5/OIALECfO

Proces¿dor de
textos

x lnglés x

Hojas de Cálculo x Quechue x
Pro8ramas de
presentaciones

x Otros
(€5pec¡ñcar)

Otros (espec¡f¡car) Otros
(Especiñcar)

Otros {especificar)

Otros (espec¡ficar)

Observaciones
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/ No menor de 01 año en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
8) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en el

sector público:
/ No menor de 01 año.
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
D)

Téc.ico Admininrativo x SupeNisor dr Preiupuesto Y ,efe da Area o oepártámento

378. SUPERVISOR DE PROMOCIÓN COMERCIAT
:'
óRee¡rlo: GERENCIA coMERctAL
UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ATENCIÓN AL CLIENTE

PUESTO ESTRUCTURA!: 510PR3047
NOMBRE DEt PUESTO: SUPERVISOR DE PROMOOÓN COMERCIAT

DEPENDENCIA .'ERARQUICA UNEAL: JEFE DE ATENCIÓN AL CLIENTE

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO: AUXILIAR OPERATIVO

MISIÓN DET PUESTO

Efectuar act¡vidades de apoyo técnico en los aspectos de promoción comercial, estudios de
mercado, campañas de Educación Sanitar¡a y encuestas para mejorar la cal¡dad del serv¡c¡o.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar y desarrollar estud¡os de investigación de mercado que perm¡tan la ampliación del

mismo.
2. ldentificar y determ¡nar, en coordinación con la Jefatura de Catastro de Cl¡entes y Medición,

los clientes potenciales y factibles que puedan adqu¡r¡r nuestros serv¡c¡os.

3. Coordinar con las Jefaturas de las Oficinas de Catastro de Clientes, lmagen lnstituc¡onal y
Medic¡ón y Facturac¡ón la promoción de los servicios que perm¡tan incorporar a los clientes
potenciales y fact¡bles.

4. Programar en coordinación con la Jefatura de la Oficina las vis¡tas de los clientes reales,

factibles y potenciales.
5. Coordinar la ejecución de los Programas de Educación Sanitaria con la Of¡cina de lmagen

Inst¡tuc¡onal y la Gerencia Comerc¡al.
5. Evaluar los resultados de las encuestas apl¡cadas a los usuarios, con la finalidad de conocer su

opinión acerca de la calidad de los servicios prestados e informar a la Gerenc¡a Comercial los
resultados.

7. Evaluar las sugerencias y críticas de los usuarios y proponer las posibles mejoras que puedan

elevar la calidad del servicio.
8. Superv¡sar y d¡r¡g¡r la promoción de la venta de los servic¡os de la Empresa.
9. Proponer la realizació¡ de encuestas y sondeos de op¡n¡ón con respecto a la imagen y

opiniones de los cl¡entes y público en general, en relación a los serv¡cios que presta la Empresa.
10. Proponer estrateg¡as de promoción de ventas dirigidas a captar los cl¡entes potenciales o

fact¡bles.
11. Valor¡zar el monto de recupero de consumos y/o sanciones que aplique la Empresa

proyectando las respectivas comunicaciones al Usuario.

.7
É

66¡qa1
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Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de experiencia; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocación de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo
en equ¡po, Liderazgo.
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A) NivelEducat¡vo B) Grado {s)/slua(ión acadérnic¿ y .arre.a/ espec¡á¡idad requeridot C) ¿Colegiatura?
Etr€sado(a) Eachiller x

st NOPriñaria lngen¡erí¿, Economía, oerecho, contabilidad, Adm¡n¡str¿c¡ón o
af¡nes. Este requ¡sito puede sustitu¡rse con la ecreditac¡óñ de
exper¡enci¿ l¿borelno menorde 08 años desempeñendo el

ceryo.

Secundaria Maestria €Bresado Grado
D) ¿Habilitacióñ profesional?

fécnica gás¡ca

(1ó 2 añosl

Técnica Básica
(3 ó 4 años) Doctor¡do Egresado crado st NO

Uñ¡versitar¡a x x

12. Desarrollar otras func¡ones y atribuciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Atenc¡ón al Cl¡ente.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡nac¡ones lnternas:
/ Jefe de la Oficina de Atención al Cliente

Coordinac¡ones Erternas:
{ Públ¡co usuario

FORMACIÓN ACADÉMICA

coNoctMtENTos
A) Conocim¡entos Técnlcos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar c

documentos):
r' conoc¡m¡entos de técnicas de promoción

B) CuBos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
{ Contar con estud¡os de espec¡alización (cursos y otros} concluidos, vinculados a las funcione

del puesto.

C) Conocimientos en Ofimática e idiomas No se re uiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Exper¡enc¡a general
lndique el tiempo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
r' Mayor a Dos (2) años.
Exper¡encia específ¡ca
A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 01 año en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale elt¡empo requerido en el

sector públ¡co:
/ No menor de 01 año.
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

úblico o o:

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de experiencia; en caso ex¡stie
algo ad¡cional para el puesto.

oFtMAT|ca

aplic,
8ári.o

roroMA5/DraLEcfo
8ás¡cá

Procesador de
textot

x

Hojas de cálculo x Quechua x
Prcgramas de
preseñtec¡ones

x Otros
fEspecifica r)

Otros (especific¡4 Otros

{ Especifica r)

Otros (especificar)

Otros (especificar)
Observac¡ones

IIIIII

x Superuitor de Promoc¡ón Comercial l€f€ de Área o Departameñto l.
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tnglés x

lécni€o administrativo
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HABITIDADES O COMPETENCIAS
Control, Organizac¡ón de la informac¡ón, Vocación de Serv¡c¡o, Or¡entación a Resultados, Trabajo
en equ¡po, Liderazgo.
3791382. AUXTUAR OPERATTVO

óRGer¡o:
ururoao oRGÁ¡¡rcr:
PUESTO ESfRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERARQUICA TINEAL:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

GERENCIA COMERCIAL

OFICINA DE ATENCIÓN AL CLIENTE

510TC5008
AUXII.IAR OPERATIVO

JEFE DE ATENCIÓN AL CLIENTE

NO APLICA

MISIóN DEL PUESTO

Prestar apoyo en promover la venta de los servicios de la Empresa, desarrollando estud¡os de
¡nvestigación de mercado, mediante programas de expansión de serv¡cios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar en las actividades realizadas para la investigación de mercado.
2. Reg¡strar a los clientes potenc¡ales y factlbles capaces de adquirir los servicios de la Empresa.

3. Efectuar el segu¡m¡ento a los clientes potenc¡ales y factibles y lograr que adquieran los serv¡cios
que br¡nda la Empresa.

4. lnformar al Técn¡co de Promoción Comercial sobre el desarrollo de los Programas de Educación

Sanitar¡a, vigilando que se logren cumpl¡r los objetivos y metas trazadas.
5. E.¡ecutar encuestas a los usuarios, las mismas que deberán estar or¡entadas a ¡dent¡ficar las

necesidades de los clientes, conocer sus necesidades y conocer su opin¡ón respecto a la calidad

de los servicios prestados.

6. Anal¡zar las encuestas a los usuarios, consolidar la información e informar al Técnico de

7. Br¡ndar apoyo técnico en la promoción y venta de los servicios.
8. Ejecutar las campañas or¡entadas a detectar las ¡nstalaciones clandestinas y/o las conexiones

no autorizadas.
9. Orientar a los usuarios y clientes potenc¡ales en la suscripción de contratos y conven¡os.

10. Realizar las inspecciones dom¡c¡l¡arias.
11. Not¡f¡car los actos admin¡strat¡vos der¡vados de las solicitudes y reclamos comerciales.
12. Desarrollar otras func¡ones que le sean asignadas por el Supervisor de Promoción Comercial.

Coordinaciones Externas:
r' No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) NivelEducativo 8) Crado G)/ritu.c¡ón .cadémica y carerel eip€cialidód requ€ndos C) ¿Colesiatura?

tgrésado(al x Sachiller

st NOPrim¿ria

Secundar¡a x x Maestría Egresado Grado
D) ¿Heb¡l¡tación profes¡on¿l?fécnica Básica

(1ó 2 años)

Técñ¡ca Básica

(3 ó 4 años) ooctorado EBresado Grado 5t NO

sUn¡v9'sitar¡a
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Coordinac¡ones lnternas:
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coNoclMrENTos
A) Conocim¡entos Técnicos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conocimientos relacionados a Ia materia.
B) Cursos y programas de especializac¡ón requer¡dos y sustentados con documentos:
/ No aplica.

Conoc¡miento en ofimática e ldiomas (No se requiere sustentar con documentos):

Bl En base a la exper¡enc¡a requerida para el puesto (parte A), señale elt¡empo requerido en el
sector público:

/ No aplica.
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
x

HABITIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo en equ¡po

5.6, DE tOS ÓRGANOS DESCONCENTRADOS

5.6.1. ADMINISTRACIóN
A. OBJETIVO

Es el órgano responsable de dirigir, superv¡sar y controlar la ejecución de las actividades
de los servicios bajo su jurisdicción.

B. NATURATEZA

Las adm¡n¡strac¡ones locales son órganos de línea, con nivel de administración,
responsable de la programación, adm¡n¡strac¡ón, ejecuc¡ón y control de las actividades
operativas y comerciales comprendidas en el proceso de gestión.
C. ATCANCE FUNCIONAT

Planear, organ¡zar, dir¡gir, coordinar y controlar las act¡v¡dades operativas y comerciales
de su ámbito.
D. FUNCIONES GENERALES

1. D¡r¡gir, coordinar y controlar la ejecución de programas.
2. Proponer la realización de estud¡os y proyectos para la ampliación y

perfecc¡onamiento de los serv¡c¡os, incluyendo proyectos menores de extens¡ón de
redes, teniendo en cuenta los aspectos de seguridad y salud en el trabajo y g
amb¡ental-

roroMA5/0raLEcrooalMATrcA
No
aplica

lñglés xProcesador de
textos

x

Hojas de Cálculo x Quechua x
ProSrema5 de
presentac¡ones

x otros
(Espe.¡f¡car)

Otros (espec¡ficar) Olros
(Espec¡ficar)

Otros (e5pecifi.ar)

-

Otros (espec¡fi.ar) A

n

310

EXPERIENCIA

Exper¡encia general

lnd¡que el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Menor o igual a un 01 año.

Experiencia específica
A) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ Menor o ¡gual a un 01 año en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requ¡sito de experiencia; en caso ex¡st¡era

algo adicional para el puesto.

Observaciones:

L _.1

L]
L__.1H

Prad¡c¿nle prof€s¡onal
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3. Proponer y supervisar la implantación de estudios de organ¡zación, proced¡m¡entos,
métodos y soporte informático para mejorar la eficiencia administrativa.

4. Coordinar y controlar el desarrollo de las actividades de operación, manten¡miento,
comerc¡ales y administrat¡vas en la localidad bajo su responsabilidad asegurando el
cumpl¡m¡ento de las polít¡cas, normas y proced¡m¡entos establec¡dos; así como, la

¡nformación oportuna y necesaria para un efectivo control de la Sede Central.
5.5olic¡tarlacontratac¡óndepersonal,real¡zartrám¡tes,autorizargastosyejecutarlos

programas y presupuestos aprobados. Firmar convenios de fraccionamiento de
deudas de usuar¡os y otros documentos de gest¡ón con terceros dentro de los lím¡tes
establec¡dos por la gerencia general

5. Representar a la empresa ante los Cl¡entes y las autor¡dades locales.
7. Superv¡sar e ¡nspecc¡onar la implantación de nuevos servicios, verificando el óptimo

funcionamiento de sus actividades operat¡vas de manten¡m¡ento y comerc¡ales, y
procurando el apoyo admin¡strat¡vo necesario a fin de garant¡zar un func¡onam¡ento
efic¡ente.

8. Supervisar el controlfísico de stock de materiales; asícomo sus niveles mín¡mos.
9. Cuidar y controlar los bienes en el ámbito de su localidad, comunicando los

eventuales traslados o fallas, que puedan ocurr¡r, en operac¡ón.
10. Preparar la información requerida para efectos de evaluación y control por la Sede

Central.
11. Efectuar pagos a terceros con fondo fijo (Caja Chica), de acuerdo a normas y

procedim¡entos v¡gentes.
12. Controlar la asistencia del personal, gest¡onar l¡cenc¡as y horas extras, programar

vacaciones y realizar trámites, respetando normas y proced¡mientos establecidos.
13. Otras func¡ones as¡gnadas por la Gerenc¡a General.

5.6.1.1. ADMINISTRAOÓN DE NUEVO CHIMBOTE

A. ESTRUCTURA DE PUESTOS

383. ADMINISTRADOR

IDENTIFICACIóN DET PUESTO

ADMINISTRACIÓN DE NUEVO CHIM BOTE

ADMINISTRACIÓN DE NUEVO CHIM BOTE

510EJ2001

ADMINISTRADOR

Unidad Or8án¡ca ADMINISTRACIÓN DE NUEVO CHIMBOTE

Item Puesto Grupo Ocupac¡onal

Admin¡strador EJECUTIVO

384 Secretaria 2 TÉCNICO

Técnico de Operaciones

?861393 Operar¡o de Manten¡m¡ento TÉCNICO

3941395 Técnico de Atención alCliente
396 Técnico de Presupuesto y Contratos TÉCNICO

Técn¡co de Conc¡l¡ac¡ones

398 Técn¡co Facturac¡ón TÉCNICO

TÉCNICO

4OOl4OL Técnico Comercial TÉCNICO

4O2l4O4 TECNICO

4O5l4O8 Operario Comerc¡al TÉCNICO

311

E. ESTRUCTURA ORGANICA

Las Adm¡nistrac¡ones que conforman los Órganos Desconcentrados son:
Adm¡n¡stración de Nuevo Ch¡mbote, Adm¡n¡strac¡ón de Casma y Adm¡nistrac¡ón de
Huarmey.

383

385 TÉCNICO

TÉCNICO

397 TÉCNICO

399 Técnico de Cobranzas

Aux¡liar Admin¡strativo

óRcttrlo:
UNIDAD ORGÁNICA:
PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:
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DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A 5U CARGO:

GERENTE GENERAL.

NO APLICA

SECRETARIA 2, TECNICO DE OPERACIONES, TÉCNICO OE

ATENCIÓN AL CLIENTE, TÉCNICO DE PRESUPUESTO Y

CONTRATOS, TECNICO DE CONCILIACIONES, TÉCNICO OE

FACTURACIÓN, TÉCNICO DE COBRANZAS, TÉCNICO

COMERCIAL y AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

MISIóN DEt PUESTO

Programar, dir¡Bir, coord¡nar, controlar y evaluar el desarrollo de las act¡v¡dades de personal,
financieras, presupuestales, logísticas, técnicas, operat¡vas y comerciales, tend¡entes a

proporcionar un servicio oportuno y eficiente a los cl¡entes de Nuevo Ch¡mbote.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Superv¡sar el control patr¡monial de los bienes en el ámb¡to de su localidad.
2. Superv¡sar y controlar las actividades de corte, conexión del servicio y aplicación de la

estructura tar¡far¡a.
3. Preparar la información requerida para efectos de evaluación y control por parte de la

Gerencias General, Comercial y Técnica.
4. Supervisar el control de la as¡stenc¡a de personal, horas extras, programar vacac¡ones y

efectuar otros trámites dentro de las l¡m¡tac¡ones de las normas y proced¡m¡entos

establecidos.
5. Brindar una adecuada atención al cliente, canalizando y/o resolv¡endo sus reclamos y/o

solicitudes de servicio, según normas y proced¡mientos ¡nternos.
5. Ejercer la representación de la Gerenc¡a General en su respectiva localidad por encargo.
7. Efectuar acciones comerciales generales tales como: medición, expans¡ón de los servicios,

facturación y cobranzas.
8. Controlar el adecuado funcionamiento de los equipos, ¡nstalac¡ones, componentes, etc.
9. Controlar la calidad de los serv¡c¡os prestados.

10. Preparar reportes sobre los diferentes aspectos de la gestión adm¡n¡strat¡va, comercial y
operac¡onal de la localidad.

11. Proponer a entidades financieras y/o centros autor¡zados de recaudación para recepcionar el
pago de recibos por servicios de agua potable y alcantarillado, en coordinación con la Gerencia
Comerc¡al.

12. Coord¡nar y controlar el proceso de cobranzas de los Centros Autor¡zados.
13. Elaborar y sum¡n¡strar a la Gerenc¡a de Adm¡n¡strac¡ón y F¡nanzas, las prev¡siones de liquidez

necesarias para el funcionam¡ento de la localidad y efectuar debidamente las l¡qu¡daciones o

Bastos realizados.
14. Elaborar el Padrón de Obligaciones y Comprom¡sos de todas las un¡dades orgánicas de la

Adm¡nistración de Nuevo Chimbote con los respect¡vos responsables de su cumpl¡m¡ento.
15. Evaluar trimestralmente el Cumpl¡miento de las Obligaciones y Compromisos de las unidades

orgánicas de la Administración de Nuevo Chimbote. En casos de incumplimientos presenta los
sustentos y acc¡ones correct¡vas que correspondan a través de un informe a la Gerenc¡a
General.

16. Resolver en primero instoncio, incluidos el recurso de recons¡deroc¡ón, los reclomos de
noturolezo comerciol de ocuerdo o los procedim¡entos establecidos por el órgano regulodor.

17. Desarrollar otras funciones y atribuciones que le sean asignadas por la Gerencia General.

COORDINACIONES PRINCIPAI-ES

Coord¡naciones lnternas:y' Gerencia General, Gerencias de Línea, Gerencias de Apoyo, Gerencias de Asesoram¡ento,
demás Adm¡nistrac¡ones.

Coord¡naciones Externas:
/ SUNAss, OTASS, Público Usuario
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FORMAOóN ACADÉMICA
A) N¡vel Educativo C) ¿Cole8¡atura

?

lncompleta Completa Egresado(a) Bechiller Título/Licenciatura x
st

x
NO

Pr¡marie Cienciasdela lngeniería, Cienc¡as Econóñicas-Administrativas, Cieñc¡as

Socialet C¡enc¡as Políticas, Derecho, Ciencias Contables, Ciencias de la

Comunicación, Biología, Quím¡ce.

Secundar¡a Egresado Grado
O) ¿Hab¡¡itac¡ón

protesional?

Técn¡ca Básica
(1ó 2 años)

Técn¡ca Bás¡ca

(3 ó 4 años) Doctorado Egresedo Grado SI

x
NO

Unaversitaria x x

coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Ng se requiere sustentar con

documentos):
Conocimientos en Gestión Estratégica, Liderazgo, Habilidades Gerenciales.
Cursos y pro8ramas de especial¡zación requeridos y sustentados con documentos:
Diplomado en Procesos de Saneamiento, Procesos de Gestión de Aguas o afines.

No se u¡ere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el t¡empo total de experienc¡a laboral; ya sea en el sector públlco o privado.
y' cuatro (04) años.
Experiencia específica
A. lnd¡que el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:y' No menor de 18 meses en cargos como adm¡n¡strador, iefe, superv¡sor o coordinador en

entidades públ¡cas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente en el Sector
Saneam¡ento.

B, En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t¡empo requerido en
el sector públ¡co:

y' No menorde 18 meses
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como exper¡enc¡a; ya sea en el sector

público o rivado:

B)

c)

c

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

Nivelde Dominio N¡velde DominiooFrMÁnca
NO

apl¡ca

Básica lntermedio

IDIOMAS/DIATECTO

No
apl¡ca

lntermedio

Procesedor de
textos

x lnglés x

Hojas de
Cálculo

x quechua x

ProSrañas de
presentaciones

x Otros (Especiñcar)

Otros

\especiñcar)
Otros (Especificar)

Otros
(espec¡ficar)

Otros
(espec¡ficar)

Especialista
GEXiBA
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Conoc¡m¡entos en Ofimática e ld¡omas

B) Grado (5)/situac¡ón académica y carera/ especialidad requeridos

Maestría

Cuando Corresponda.

l

Avan¿ado 8ásica

\l

Observac¡ones:
I m[T-l

x
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HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocac¡ón de Servicio, Orientac¡ón a Resultados, Trabajo
en equ¡po, L¡derazgo.

384. SECRETARIA 2

óRGeuo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LI¡¡EEL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

aovrtr¡rstntcrórr¡ DE NUEVo cHtMBorE
ADMrNrsrRAcróN DE NUEVo cHtMBorE
51oTC3041
SECRETARIA 2
ADM INISTRADOR.

NO APLICA

generales, recursos humanos, programación, control y apoyo documentar¡o, en concordancia con

las normas y procedim¡entos establec¡dos.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Recib¡r, clasificar, reg¡strar, distribuir y archivar la documentación de su área.
2. Rev¡sar y organizar la correspondencia en general.

3. Redactar ¡nformes, oficios y otros documentos de acuerdo a instrucciones verbales y/o
referencias.

4. Digitar informes, documentos y cuadros estadíst¡cos.
5. Formular y registrar carBos de la correspondencia del área.
6. Atender llamadas telefónicas y/o al público para proporcionar información y/o concertar c¡tas

con su Jefe.

7. Organ¡zar el sistema de clasificación y archivo de la documentación recib¡da y emit¡da.
8. Mantener al día el stock de útiles de escritorio, efectuando su distribución y control de los

mismos.
9. Recibir solicitudes de aud¡enc¡a, preparar la agenda respectiva.

10. Mantener permanentemente actualizado el registro de control de trámite documentario del
área.

11. Preparar reportes sobre asistenc¡a y puntualidad, horas extras, así como licencias y perm¡sos
para el procesam¡ento de las planillas de pago.

12. Efectuar el trám¡te y acciones de personal diversos (permisos, licencias, vacaciones; etc.).
13. Desarrollar otras func¡ones y atribuc¡ones que le sean asignadas por el Admin¡strador.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones lnternas:
r' Administrador Nuevo ch¡mbote
Coord¡naciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA

GER!NCiA

ú'

A) Nivel tducativo 8)Grado (s)/situación académ¡ca y ca rre ra/ especialidad requer¡dos C) ¿Colegiatura?
l¡completa Completa Egresado(a) Bachiller fÍtulo/ticenc¡atura x

Pr¡maria Asistencia de Dirección, Secretariado Ejecutivo, Ciencias
Adñinistralivas o af¡nes. Este requ¡s¡to puede sustituirse con la

acred¡tación de exper¡enc¡a profes¡onal no meñor de se¡s {06} años
en sector saneamieñto, sieñpre que haya desempeñado fuñciones
sim¡l¿res o relacionadas alcaago.

5t NO

Egre5edo Grado

Técnica Básica

(1ó 2 años)
x x D) ¿Habilitación

profes¡onal?
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Técnica Básica

(3 ó 4 años) 5l NODoctorado Egresado Grado

Uñ¡versitaria
TI

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

documentos):
r' Redacción de documentos adm¡n¡strativos, gest¡ón de archivos, trám¡te documentar¡o.
B) Curcos y programas de espec¡al¡zac¡ón requeridos y sustentados con documentos:y' Cursos cortos en Trám¡te Documentar¡o, Gestión de Arch¡vos o afines.
C) Conocim¡entos en Ofimática e ldiomas No se re uiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el tiempo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor a Tres (03) años
Experiencia específica
A. lnd¡que elt¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:

No menor de 02 años en el desempeño de func¡ones similares y/o relacionadas.
En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requer¡do en
el sector públ¡co:

/ No apl¡ca.

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

x

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de experiencia; en caso ex¡stiera
algo ad¡c¡onal para el puesto.

HABII.IDADES Y COMPETENCIAS
Vocac¡ón de Serv¡c¡o, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equipo.

385. TÉCNICO DE OPERACIONES

oFtMAT¡aa

8ásica

IDIOMAS/DIALECIO

Bá5ica

Procesedor de textos x lnglés x

Hojas de Cálculo x Quechua x

Programas de
preseñtacione§

x Otros
{Espec¡ficar)

Otros (espec¡fic¿r) Otros
(Especiflcar)

Otros (esDecificar)

Otros (especificar)

Observ¿ciones:
II
-
I

ÓaGarr¡o:
UNIDAD ORGÁNICA:
PUESTO ESTRUCTURAL:

OMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICN LIru¡AI:
DEPENDENCIA FIJNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

MISIÓN DEt PUESTO

ADMINISTRACIÓN DE NUEVO CHIMBOTE
ADMINISTRACIÓN DE NUEVO CHIMBOTE

510TC2058
TÉCNICO DE oPERAGIoNES

ADMINISTRADOR.

NO APLICA

OPERARIO DE MANTENIMIENTO.
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Coordinar, controlar y supervisar las actividades de manten¡miento de redes de agua potable y

desagüe.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Supervisar y controlar la ejecución de los servicios de manten¡m¡ento, reparación y/o
reposición de redes secundarias de agua y desagüe (Caja Dom¡c¡liar¡a - Red Secundar¡a).

2. D¡sponer las med¡das correct¡vas pertinentes que aseguren el normal desarrollo de los trabajos
de mantenimiento de colectores.

3. Controlar la adecuada ut¡lizac¡ón de los materiales asignados.
4. Supervisar y controlar la ejecuc¡ón de los servicios de desatoro, limpieza, reparaciones y/o

reposiciones de redes y conexiones dom¡c¡l¡arias de agua y desagúe.

5. Elaborar y/o supervisar la ejecución de programas de manten¡miento preventivo y correctivo
de colectores.

6. Evaluar y solic¡tar los requerim¡entos de mater¡ales y herramientas necesarias para la

ejecución de las actividades de manten¡miento de redes.

7. Elaborar cuadros estadísticos, reportes y/o informes de evaluación sobre las act¡vidades de

manten¡miento ejecutados.
8. Revisar el estado de conservación de las redes de agua y desagüe, proponiendo s

manten¡miento prevent¡vo y/o correctivo, asícomo el cambio, en casos que sea necesario.

9. Verificar y proponer el cambio de tapas de buzones y cajas domic¡l¡arias de agua y desagúe.

10. Recibir las órdenes de servicio y hoias de ruta.
11. lmpart¡r instrucciones específicas para la ejecución de órdenes de servicio de manten¡miento

de redes de d¡str¡bución de agua (Caja Domic¡l¡ar¡a).

12. Solic¡tar materiales para la ejecución de serv¡c¡os y verificar la disponibilidad de herramientas
y equ¡pos.

13. Supervisar y/o ejecutar los trabajos de reparación y/o mantenimiento de redes de agua
potable y alcantar¡llado.

14. Elaborar, en forma mensual, estadíst¡cas de los reclamos comerc¡ales y operacionales.
15. Desarrollar otras funciones que le sean as¡gnadas por el Administrador.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) Nivel Educativo B) Grado {s)/s¡luac¡óñ académica y c¿rrera/ espec¡al¡dad requeridos C) ¿Coleg¡atura?

lñcomp¡eta Completa Egresado(a) 8¿chiller Titulo/Ucenciatur¿ x
st NO

Primaria lngeniería o fines. Este requ¡s¡to puede sustituirse con la acred¡tac¡óñ
de expe encia profesioñal no menor de siete (07) eñor eñ sector
saneamiento, siemprc que haya desempeñado funcio¡es sinrilares o
relacionadas alcar8o.

Secundaria Maestría Grado
D) ¿Habilitación .

profes¡onal?
Técn¡ca Bás¡ca

(1ó 2 eños)
x x

Técñica Básica

(3 ó 4 años) ISresado Grado st NO

Universitarie

0t

coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técnicos princ¡pales requer¡dos para el puesto (No se req

documentos):
conoc¡mientos relacionados a la materia.

uiere sustentar con

o

G¡XiRAT
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COORDINACIONES PRINCIPALES

coordinac¡ones lnternas:
/ Admin¡strador de Nuevo Chimbote.
Coord¡naciones Externas:
/ No aplica.

Egresadott t_l
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B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
No aplica.

Conocim¡entos en Ofimát¡ca e ldiomas No se uiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el tiempo total de experiencla laboral; ya sea en el sector público o privado.
r' Mayo¡ a Cuatro (04) años
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años y medio en el desempeño de funciones similaresy/o relacionadas.
8. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en

el sector públi€o:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

úblico o privado:

encione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exist¡era
o ad¡cional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS
Vocac¡ón de Servic¡o, Orientación a Resultados, Trabajo en equ¡po.
386/393. OPERARTO DE MANTENTMTENTO

Nivelde Dom¡nioN¡velde Domin¡ooFrMÁfrcA roroMAs/DrAt-EcTo

NO

aplica
Básica AvanzadoNo

aplica
Básica lntermedio

Procesador de
textot

lnglés x

Hojas de
Cálculo

x Quechue x

Prog.amas de
prcsentac¡oñes

x otros (Especiticar)

otros
(espe.iñ.¿rl

Otros (€specificar)

Otros
(espec¡ñcarl

Otros
(espec¡f¡car)

Observaciones:

I
II

x

órgano:
Unidad Orgánica:
Puesto Estructural:
Nombre del Puesto:
Dependencia Jerárquica Lineal:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:
Puestos a su Cargo:

ADMINISTRACIÓN DE NUEVO CHIMBOTE
ADMINISTRACIÓN DE NUEVO CHIMBOTE
s10Tc4035
OPERARIO DE MANTENIMIENTO
ADMINISTRADOR.
NO APLICA

MISIÓN DEt PUESTO

Ejecutar los trabajos operat¡vos comprendidos en el mantenimiento de redes de agua potable y
desagüe.

APRoBAoo PoR ACUERDo oE DIREcToRIo N. 09 EN sEsIÓN oRDINARIA N. 008.2024
3t7

lntermed¡o

x

-

tttttt----T---l
---f---

rl -+-

FUNCIONES DET PUESTO

1. Efectuar el mantenimiento prevent¡vo y/o correctivo de redes primarias y secundarias de agua
y desagüe.

2. Apoyar en los trabajos de ¡nstalac¡ón, tend¡do y/o empalmes de redes de agua y desagüe.
3. Efectuar serv¡c¡o de desatoro y limpieza de redes, buzones y conex¡ones domiciliarias de

desagüe.
4. Reparar redes y conexiones domicil¡ar¡as de desagúe.
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5. Sol¡c¡tar los mater¡ales, herramientas y equ¡pos para el desarrollo de los trabajos, así como velar
por su correcta ut¡l¡zación.

6. lnstalac¡ón de nuevas conexiones de agua y desagüe.
7. Desarrollar otras funciones asignadas por el Administrador.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas:
/ Administrador Nuevo Chimbote.

Coordinac¡ones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA
A) NivelEducet¡vo B) Grado (s)/situación académica y carrera/ especialidad requeridos

lncompleta Completa EBresado(a) Bachiller Título/Ucenciatura
sr

Secund¿r¡a x x Maestri¿ Egresado

fécnica Básica
(1ó 2 años)

fécnica Bás¡ca

(3 ó 4 año5) Doctorado Egresado sl NO

coNoctMtENTos
A) Cono€¡mientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Conocimientos relacionados a la materia.
Bl Cursos y programas de esp€cialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ No apllca.
C) Conocimientos en Ofimática e ldiomas uesto (No se requiere sustentar con documentos)

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector públ¡co o privado.
/ Mayor a Dos (02) años.
Experiencia específica
A. lnd¡que el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
r' No menor de 01 año en eldesempeño de func¡ones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo req

el sector público:
/ No aplica.

Nivelde DominioN¡velde Dominio rDroMAs/0tAt-EcTo
No
apl¡ca

Avanrado
oFtMÁTrca

No
apl¡ca

Básica Intermedio

lnBlés xProaesador de
lextoS

x

Quechua xHojas de
Cálculo

x

x Otros (Espec¡ficar)ProSramas de
prese¡laciones

Otros (Especificar)Otros
(espe.if¡carl

Otros
(espec¡f¡car)

Otros
(especificar)

Observaciones

ApRoBADo poR AcuERoo DE DtRECToRto N. 09 EN sEStóN oRDtNAR|A No oo8-2024

en

C) ¿Coleg¡atura?

NO

Grado
D) ¿H¿b¡l¡tac¡ón

profesional?

Grado

Univers¡teria l

Básica lntermedio

tt+r-T [t
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B. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
úblico o privado:

/ Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso ex¡st¡era

algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocac¡ón de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo en equ¡po

394/395. TECNTCO DE ATENclÓN AL CUENTE

x Operario d€ Mañt€nim¡ento

óRGaruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LI¡I¡AL:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

ADMINISTRACIÓN DE NUEVO CHIMBOTE

ADMINISTRACIÓN DE NUEVO CHIMBOTE

s10Tc2048
TECNICO DE ATENCIÓN At CLIENTE

ADM INISTRADOR.

NO APLICA

MISIÓN DEt PUESTO

Desarrollar las act¡v¡dades técn¡cas de gestión comerc¡al en sus aspectos de Atenc¡ón al Cl¡ente.

FUNCIONES DEI PUESTO

1. Br¡ndar trato amable y cordial a los Usuarios.
. Coord¡nar la adecuada atención e información a los cl¡entes.
. Or¡entar a los cl¡entes respecto al cumplim¡ento de normas y disposiciones del Reglamento de

Prestación de Servicios, a fin de minimizar los reclamos.
4. Orientar a los clientes para una racional y ef¡c¡ente ut¡l¡zac¡ón de los servicios de acuerdo a las

normatividades v¡gentes.
5. Canalizar los reclamos y/o sol¡c¡tudes de los clientes a las áreas de su competencia, así como

efectuar el seguimiento para la debida y adecuada atención y/o resolución de sus

requerim¡entos.
5. Efectuar el seguim¡ento sobre la correcta aplicación del Reglamento de Prestación de Servicios.
. Desarrollar otras funciones y atribuc¡ones que le sean as¡gnadas por el Adm¡nistrador.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡nac¡ones lnternas:
r' Admin¡strador de Nuevo Chimbote
Coord¡naciones Externas:
/ Público Usuario.

FORMACIóN ACADÉMICA
A) N¡vel Educat¡vo B)6rado (s)/situación aaadémica y carrera/ especielidad requeridos C) ¿Colegiatura?

lncompleta Complete Egre5edo(a) Sachiller Título/Licenci¿tura x
Primaria 5l NO

Secundaria Maetrí¿ Egresedo Grado

Técñica 8ás¡ca
(1ó 2 años)

x x

Técn¡ca Bás¡ca

(3 ó 4 años) NODoctorado ESresado 6rado SI

Universitar¡a

coNoctMtENTos
A) Conoc¡mientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):

ApRoBADo poR AcuERDo DE otREcroRto N. 09 EN sEStóN oRDtNAR|A N. oo8-2024
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B)

Conoc¡m¡entos en atenc¡ón al cliente.
Cursos y programas de espec¡alización requeridos y sustentados con documentos:
No apl¡ca.

Conocim¡entos en Ofimátíca e ld¡omas No se uiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor a Cuatro (04) años.
Experiencia específica

A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años y medio en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.

8. En base a la exper¡enc¡a requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el

sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

blico o

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de exper¡enc¡a; en caso exist¡era

algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo en equipo.

396. TÉCNICO DE PRESUPUESTO Y CONTRATOS

N¡velde Dom¡nio Núelde DominioOFIMAT¡C¡
No

aplica
Básica lntermedio

IDIOMAS/DIALECIO

No

aplica
8ásica lntermedio

Procesador de
textos

x lnglés x

xHojas de
Cálculo

Quechua

ProSramas de
presentac¡ones

x Otros (Espe.ificar)

Ot.os
(especificar)

Otros (Especificar)

Otros
(especificar)

Otros
(espec¡ficar)

Observaciones:I
II

Operario Com.rciál Técñico Adminirlrát¡vo x Té.ni.o d¿ At¿n.¡ó. elali€¡t¿Auriliar Admiñ¡rlrativo

óRGaruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LIru¡EL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A 5U CARGO:

ADMINISTRACIÓN DE NUEVO CHIMBOTE

ADMINISTRACIÓN DE NUEVO CHIMBOTE

s1oTc2059
TÉCNICO DE PRESUPUESTO Y CONTRATOS

AOM INISTRADOR.

NO APLICA

MISIóN DEt PUESTO

Coordinar, controlar y supervisar las actividades de Presupuestos y Contratos.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Elaborar los Presupuestos y Contratos a ser suscr¡tos por nuevos usuarios.
2. Elaborar los Conven¡os requeridos por los Usuar¡os para la cancelación de su deuda, de

acuerdo a las normat¡vidades v¡gentes.
3. Efectuar el seguimiento sobre la correcta aplicación del Reglamento de Prestac¡ón de Se

referente a Presupuestos y Conven¡os.

ApRoBADo poR AcuERDo DE DrREcroRro N. 09 EN sESróN oRDtNARTA No oo8-2024
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A) Nivel Educativo B)Gr¿do (s)/situac¡ón académ¡ca y carrera/ espec¡alidad requer¡dos C) ¿Cole8¡¿tura?

lñcompleta Completa Egres¿do(a) Bachiller Título/Licenciatura x
st NOPrimar¡e Cienc¡as administrativas o añnes. Estr requ¡s¡to puede 5ustitui6e con la

acreditaciór de exper¡encia protes¡ona¡ no meñor de siete (07) años en
gectoa Saneam¡eñto, siempre que haya desempeñado func¡ooes
sim¡lares o relac¡onadas elcarSo.

Secundaria ESresado Grado

x x

fécnica 8ásica
(3 ó 4 años) 0octorado €Bresado Grado st NO

Univers¡t¿r¡a

4. Generar sol¡citudes de servicio para la venta de los servicios colaterales que presta la Empresa.

5. Mantener actual¡zado el archivo de contratos y sanciones aplicados a los Usuarios por comisión
de lnfracc¡ones.

6. Elaborar la estadíst¡ca sobre la venta de serv¡c¡os colaterales y otros.
7. Desarrollar otras funciones y atribuciones que le sean asignadas por el Adm¡n¡strador.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
r' Adm¡nistrador de Nuevo Chimbote.
Coord¡nac¡ones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA

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

documentos):
Conoc¡mientos relacionados a la mater¡a.
Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
No apl¡ca.

Conoc¡m¡entos en Of¡mática e ldiomas (No se requiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el t¡empo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
y' Mayor a cuatro (04) años.
Experiencia específica
A. lndique el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:y' No menor de 02 años y medio en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requer¡da para el puesto (parte Al, señale eltiempo requerido en el

sector públ¡co:
/ No aplica.

8)

c

t

N¡velde DomiñioOFIMAfICA

No
aplica

Básica lntermed¡o

toroMAs/DrarEcro

No
aplica

Básic¿ lntermed¡o

Procesador de
textos

x lnBlés x

x Quechua

x Otros (Espe(¡f¡car)

Otros
(espe.¡ñcar)

Otros (Especificar)

Otros
(especifi.ar)

Otros
(espec¡ficar)

Observaaiones:

APRoBADo PoR ACUERDo DE oIREcToR¡o N. 09 EN SESIÓN oRDINARIA No oo8-2024

MaestrÍ¿
D) ¿Hab¡litec¡ón

profe!¡oñ¡l?
Técnica Bás¡ca

(1ó 2 años)

Nivelde Dominio

Hojas de
Cálculo

x

ProSrames de
preientac¡ones
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C. Marque el n¡vel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
blico o rivado:

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requis¡to de experiencia; en caso ex¡st¡era
algo ad¡c¡onal para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Serv¡cío, Orientac¡ón a Resultados, Trabajo en equipo.

!97. TÉCNTCO DE CONCTUACTONES

Auiliár Adñ iñ¡ftrárivo Op€rario Com€r€ial Té(n¡(o Ad minúfativo x Técn¡co de Presupuerto y

¡ l
óRGnr'¡o:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁNQUICE U¡¡AI
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

ADMINISTRACIÓN DE NUEVO CHIMBOTE

ADMINISTRACIÓN DE NUEVO CHIMBOTE

51oTC2051
TÉcNrco DE coNcrLrAcroNEs
ADMINISTRADOR.

NO APLICA

MISIóN DEt PUESTO

Coordinar y suscrib¡r los documentos de conciliación y proyectar las resoluciones de los reclam

de los clientes.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Coordinar con las áreas competentes de manera anticipada la programación de los reclamos.

2. Realizar las conc¡l¡aciones de acuerdo a la programación respectiva.

3. Notif¡car las resoluciones suscr¡tas a los usuarios en los plazos establec¡dos por las normas

v¡gentes.
4. Conclu¡do el proceso de conc¡liación tramitará el exped¡ente al técn¡co de atenc¡ón al cliente

para su custodia correspond¡ente.
5. Preparar las respuestas a los reclamos de los cl¡entes a través de Resoluc¡ones y/o Actas de

Aud¡enc¡a de acuerdo a lo que establezca la normat¡v¡dad v¡gente.

6. Not¡ficar la entrega de las Resoluciones que dan respuesta a los reclamos de los usuarios.

7. Desarrollar otras func¡ones y atribuc¡ones que le sean asignadas por el Administrador.

COORDINACIONES PRINCIPATEs

coord¡nac¡ones lnternas:
/ Adm¡n¡strador de Nuevo chimbote.
coordinac¡ones Externas:
/ No apl¡ca.

A) NivelEducativo B)Grado (s)/situacióñ académ¡ca y (arrera/ especialidad requeridos C) ¿ColeSiatura?

€Sresado(á) Bachiller Título/Ucenciatura x
Primaria Ciencias Admin¡strativas o afines. Éste requ¡tito puede sulituirse con

la acreditac¡ón de experienc¡a profes¡on¿l no meno. de s¡ete (07) años

en seator sane¿mie¡to, siempre que haya desempeñado fuñcioñes
s¡m¡¡ares o rel¿cionadas al cargo.

5l NO

Secundaria Maestria Egresado 6rado
Técnica Básica

(1ó 2 año§)
x x D) ¿Babilitacióñ

profes¡onal?

Técn¡.a Bás¡ca

(3 ó 4 años) Doctorado Egresado 6redo 5t NO

Universit¿ria

ApRoBADo poR AcuERDo DE DtRECToRIo No 09 EN sEStóN oRDtNARtA N" ooa-2024
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coNoctMtENTos
A) Conocim¡entos Técn¡cos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conoc¡mientos relacionados a la materia.
B) Curcos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

/ No aplica.
conoc¡mientos en ofimática e ldiomas No se uiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
y' Mayo¡ a Cuatro (04) años.
Exper¡encia específica
A. lndique elt¡empo de exper¡encia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:y' No menor de 02 años y med¡o en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en el

sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

blico o privado:

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requisito de exper¡enc¡a; en caso exist¡era
algo ad¡cional para el puesto.

HABII.IDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Orientac¡ón a Resultados, Trabajo en equipo.

398. TÉCNIco DE FAcfURAoÓN

Nive'de Domin¡o Nivelde Dominio

lntermedio
oFrMATIca

NO

aplica
8ásrce lntermedio

IDIOMAS/DIAIECTO

NO

aplica
Básica

lnSlés xProce5¡dor de
te¡to5

x

Hojas de
cálculo

Quechua xx

ProSr¿mas de
presentaciones

x Otros (Espec¡fic¿r)

Otros

{especif¡.er)

Otros (Especificar)

Otros
(especificár)

Otros
(especiñcar)

Observacione5:

Operário Técoicode x

óRcnl¡o:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

OEPENDENCIA JERÁRQUICN LIruEAL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:
PUESTOS A SU CARGO:

ADMINISTRACIÓN DE NUEVO CHIMBOTE
ADMINISTRACIÓN DE NUEVO CHIMBOTE

51oTC2053
TÉcNIco DE FAcfURACIÓN
ADMINISTRADOR.

NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO

Coordinar, conducir y participar en el desarrollo de las actividades comerciales de Facturac¡ón

FUNCIONES DET PUESTO

1. Programar, dirigir, coord¡nar y controlar los procesos de facturación.

ApRoBADo poR ACUERDo DE DrREcroRro N" 09 EN sEStóN oRDtNAR|A No oo8-2024
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2. Dirigir, controlar y coordinar la centralización de la ¡nformación de las diferentes áreas
relacionadas con la facturación de los servicios.

3. Dirigir y controlar el proceso de ver¡ficac¡ón, asícomo dar conformidad a la consistenc¡a prev¡a
y posterior de la facturación emitida por el sistema informát¡co.

4. Planear, organ¡zar y controlar la segmentación de las cobranzas según los sectores para
dinam¡zar y opt¡mizar la gestión de la cobranza.

5. Rev¡sar y supervisar las alteraciones detectadas, coordinando las inspecciones de campo que
sean necesar¡as con las Oficinas de Catastro de Clientes, Atenc¡ón al Cliente y Medic¡ón y
Facturación.

5. Proponer procedimientos y criterios técnicos para el desarrollo de los procesos y actividades
bajo su competenc¡a.

7. Efectuar los procesos de refacturac¡ón de acuerdo a las resoluciones, actas de conciliación, y
otros documentos que hayan s¡do prev¡amente autor¡zados.

8. Desarrollar otras funciones y atr¡buciones que le sean asignadas por el Administrador.

COORDINACIONES PRINCIPATES

coordinac¡ones lnternas:
r' Admin¡strador de Nuevo chimbote
Coord¡nac¡ones Externas:
/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) Nivel Educativo B)Grado (s)/situación acádémica y c¿rrera/ especialidad requeridos C) ¿Coleg¡atura?

lncompleta Completa ESresado(a) Eachiller Titulo/Licenciatura x
sr NO

Primaria

Secundar¡a M¿estria Egresado Grado
O) ¿H¿bilitación

profe5ional?
Técnica gás¡ca

(1ó 2 años)
x x

Técn¡ca Básica

(3 ó4 años) Doctorado Igresado st NO

Un¡versitaria

coNoctMtENTos
A) conoc¡mientos Técnicos princ¡pales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
conocimientos relacionados a la materia.
Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
No aplica.
conoc¡m¡entos en Ofimát¡ca e ldiomas No se re u¡ere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado

B)

cl
Nivelde Dominio N¡velde Dominio

NO

aplica

OFIMATIC}

apl¡ca

8ásica lntermed¡o Avanzado
IDIOMAS/DIAI.ECTO

8ásica

lnglés xProcesador de
textos

x

Quechua xHojas de
Cálculo

Progr¿mas de
presentaciones

x Otros (Especificar)

Otros

lespec¡ficar)

Otros (E5pecificar)

Otros
(espec¡f¡car)

otros
fespecificar) I
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/ Mayor a Cuatro (04) años.
Experiencia específica
A. lnd¡que el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años y medio en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.

B. En base a la experienc¡a requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en el

sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
x

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requis¡to de experiencia; en caso exist¡era

algo ad¡cional para el puesto.

399. TÉCNICO DE COBRANZAS

óRca¡¡o:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

IDENNFICAOÓN DEL PUESTO

ADMINISTRACIóN DE NUEVO CHIM BOTE

ADMINISTRACIÓN DE NUEVO CHIM BOTE

51oTC2050
OMBRE DEL PUESTO: TÉCNICO DE COBRANZAS

EPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: ADMINISTRADOR.

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

NO APLICA

MISIóN DEt PUESTO

Coordinar, conducir y participar en el desarrollo de las act¡vidades comerciales de Cobranzas

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Planear, organizar y controlar la segmentación de las cobranzas según los sectores para
dinamizar y optimizar la gestión de la cobranza.

2. Dirigir, coordinar y controlar el proceso de cobranza a través de los Centros Autor¡zados de
Recaudación ubicados en su ámbito de su jurisdicción.

3. Coordinar y controlar el proceso de cobranzas de los Centros Autorizados.
4. Proponer proced¡m¡entos y criterios técnicos para el desarrollo de los procesos y act¡v¡dades

bajo su competenc¡a-
5. Controlar que las cobranzas se realicen de acuerdo a las políticas y estrategias establecidas por

la Administración.
5. Elaborar informes periódicos de los movim¡entos de la cartera de cobranza.
7. Dirigir, coordinar y controlar las acciones de cobranza a grandes usuarios y/o usuarios de

carácter especial.
8. Mantener los controles sobre los valores recaudados en relación a la facturación emitida, así

como evaluar el comportam¡ento mensual de la recaudación efectuada.
9. Conducir, coordinar y controlar la ejecución de cobranzas morosas.
10. Recomendar las acciones para mejorar las cobranzas morosas, evaluando per¡ódicamente las

medidas adoptadas.
11. Planear, coordinar y controlar la emisión de órdenes de corte o re¡nstalac¡ón del servicio.
12. Evaluary proponer locales como centros de cobranza autorizados.
13. Prop¡ciar la ¡nterconexión de los centros de cobranza autorizados por la empresa.
14. Efectuar procesos de fiscalizac¡ón respecto a su competenc¡a en la Administrac¡ón.
15. Desarrollar otras funciones y atr¡buciones que le sean as¡gnadas por el Admin¡strador.

COORDINACIONES PRINCIPALES

BA

c!p,ÍlarA
úÉrtr.c!
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Coord¡nac¡ones lnternas:
r' Administrador de Nuevo Ch¡mbote
Coordinac¡ones Externas:
/ No aplica.

A) NivelEducat¡vo B)Grado (sy5¡tuac¡ón aaadém¡ca y carrera/ especialidad requer¡dos C) ¿Colegi¿ture?
lncompleta Corñpleta Egresado(a) Eechiller fítu¡o/ticenciatura x

5l NOPrimar¡a C¡enc¡as Adm¡nistrat¡va o afines. Este requisito puede sust¡tuirse coñ la

acreditac¡ón de experienaia prcfesional no menor de s¡ete (07) años en
sector laneamiento, s¡empre que haya desempeñado funciones
similares o relacion¡das alcargo.

Secuñdaria Maestría Egresádo Grado
D) ¿Habilitac¡ón

profes¡oñal?
fécnica Ms¡ca
(1ó 2 año5)

x x

Técnica Bás¡ca

(3 ó 4 años) tgresado Grado st NO

Universitaria

coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técnícos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):y' Conoc¡m¡entos relacionados a la materia.
B) Curcos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ No aplica.

C) Conocim¡entos en Ofimática e ldiomas (No se requiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
{ Mayor a Cuatro (04} años.
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
y' No menor de 02 años y medio en el desempeño de funciones s¡milares y/o relacionadas
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale elt¡empo requerido en el

sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

blico o r¡vado:

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requ¡sito de experiencia; en caso exist¡era
algo adicional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Serv¡c¡o, Orientac¡ón a Resultados, Trabajo en equipo.

Nivelde DominioOFIMATICA

No

aplica
8ásica lntermed¡o Avanzado

IDIOMAS/OIALECTO

No
aplica

Básica lntermedio

Procesadorde
textos

lnglés

Hojas de
Cálculo

x Quechua

x Otros (Espec¡ficar)ProSlamas de
presentac¡ones

Otros
(especificar)

Otros (€spec¡f¡car)

Otros
(especificar)

Otros
(especificar)

Observac¡oñes:

x

ApRoBAoo poR AcuERDo oE DtREcToRto N" 09 EN sEstóN oRDtNAR|A M oog-2024
326

MANUAL OE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZADO

FORMAclóN ACADEMICA

N¡velde Dom¡nio

x

x



4ml401. TÉCNTCO COMERCIAT

óncrruo: ADMrNrsrRActóN DE NUEVo cHrMBorE
UNIDAD ORGÁNICA: ADMINISTRACIÓN DE NUEVO CHIMBOTE

PUESTO ESTRUCTURAT: 510TC2U4
NOMBRE DEL PUESTO: TÉOIICO CON¡ITNCNI

DEPENDENCIA JERÁNQUICA UNTEI-: ADMINISTRADOR.

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO: OPERARIO COMERCIAL.

MISIÓN DEL PU6TO
Coord¡nar, controlar y supervisar las activ¡dades reparto de recibos, de corte, clausuras, c¡eres,
reapertura y rehabilitaciones del servicio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar la distribución de los recibos de acuerdo a las rutas y sectores establecidos.
Recib¡r, verificar y distribu¡r las ordenes de corte de servicio a usuarios morosos.
Recibir, verificar y distribuir las órdenes para reapertura del servicio.
Superv¡sar directamente el trabajo que realiza el personal a su cargo.
Superv¡sar y controlar los cortes de serv¡c¡o a usuarios morosos.
Supervisar y controlar las reconexiones del servicio, verificando la correcta reposición del
mismo.
Supervisar las instalac¡ones del predio, detectando las conexiones clandest¡nas o instalaciones
defectuosas.
Conservar un correcto trato con el públlco, resguardando una buena imagen de la Empresa.
Velar que las actividades de cortes y reconex¡ones se realicen de manera correcta sin perjuicio
de los predios ni causar daños a terceros.
Em¡tir reportes sobre los cortes de serv¡cio y reconexiones efectuadas.
Elaborar informes sobre el desempeño de las personas encargadas de ejecutar las órdenes de
cortes y reaperturas, recomendando las acciones correct¡vas pertinentes.
Superv¡sar y controlar la entrega de los recibos, avisos de cobranza y notificaciones en los
domicilios de los usuarios deudores.
Elaborar informes sobre la eficiencia y los resultados de los cortes y reaperturas del servicio.
Realizar la inspección de campo a efecto de determinar la factibilidad del servicio de agua y/o
alcantar¡llado de nuevos usuar¡os.
Desarrollar otras func¡ones y atribuciones que le sean asignadas por el Administrador.

FORMAqóN ACADÉMICA

7

10.

11.

12

13.

14.

É
5

A) N¡vel Educativo B)Grado (s)/situac¡ón académica y carrera/ especialidad requeridos C) ¿coleg¡atura?

Completa €gresado(a) Eachiller Título/Liceñciature x

{,

ariá Ciencias Adm¡nistrativas o afines. Este requ¡sito puede sustitu¡rse con
la acreditaaióñ de experienc¡a profesional no menor de siete (07) años
en sector saneañiento, siempre que haya desempeñado funciones
similares o relacionadas alcargo.

NO

$ecundaria Maestría Egresado Grado
lécñ¡ca Básica

(1 ó 2 años)
x x D) ¿Habil¡tac¡ón

profesional?

Técnica Básica

(3 ó 4 años) Doctorado Egresado Grado sl NO

Univers¡t¿raa
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1.

2.

3.

4.

5.

6.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones lnternas:
r' Administrador de Nuevo Chimbote.
Coord¡nac¡ones Externas:
/ Público usua rio.

q

9.

lncomplete
sr



EPS SEDACHIMBOTE S.A.

coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técn¡cos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
{ Conocim¡entos relacionados a la materia.
B) Cursos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
r' No aplica.

c Conoc¡m¡entos en Ofimát¡ca e ldiomas (No se requiere sustentar con documentos ):

EXPERIENCIA

Experiencia general

lndique el tiempo total de exper¡enc¡a laboral; ya sea en el sector público o privado.
y' Mayo¡ a Cuatro (04) años.
Experiencia específica
A. lnd¡que el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
y' No menor de 02 años y med¡o en el desempeño de func¡ones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en el

sector público:
r' No apl¡ca.

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

operaío x

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requ¡sito de experiencia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

4021404. AUXTUAR ADMTNTSTRATTVO

óRcaruo: ADMtNtsrRActóN DE NUEVo cHrMBorE
UNIDAD ORGÁNICA: ADMINISTRACIÓN DE NUEVO CHIMBOTE

PUESTO ESTRUCTURAL: 510TC50O1

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERÁRQUICN LINEAL: TÉCNICO DE PRESUPUESTO Y CONTRATOS

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA
PUESTOS A SU CARGO:

MISIÓN DEt PUESTO

Efectuar act¡v¡dades de apoyo en los aspectos de información, atención de reclamos y sol
de servicio, control y seguimiento.

Nivelde Dominio Nivelde Dom¡nioOFIMATICA

No
apl¡ca

Básica No
aplica

Básica

Procesadorde
textoS

x lnglés x

Ho¡as de
Cálculo

x Quechua x

Programas de
presentacioñes

x Otros (Espec¡ficar)

Otro5
(especificar)

Otros (Especificar)

Otros
(especificar)

Otros
(especific¿r) L
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HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Vocac¡ón de Serv¡c¡o, Orientac¡ón a Resultados, Trabajo en equipo.

lñtermedio
IDIOMAS/DIATECTO

lnterrnedio

Obsetuac¡onesi

FUNCIONES DEt PUESTO
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord¡nac¡ones lnternas:
Administrador de Nuevo Ch¡mbote
Coordinac¡ones Externas:

/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) Nivel Educativo B) crado (s)/situación ac¡démica y carrera/ especia l¡dad requeridos C) ¿Colegiatura?

lncompleta Completa Egresado(a) Titulo/L¡cenciatura
sr NOPrimaria

Secundaria x Maestria Egresado Grado
D) ¿Habil¡tación

profes¡onal?
Técnica Básica
(1ó 2 años)
Técnica Básica
(3 ó 4 años) Doctorado ado Grado 5l NO

Universitaria

coNoclMrENTos
A) Conocimientos Técn¡cos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conocimientos relacionados a la materia.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

No aplica.
Conoc¡mientos en Ofimática e ldiomas (No se requ¡ere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el t¡empo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado
/ Menor o igual a un 01 año.
Experiencia específica

Nivelde Dom¡ñio Nivelde DomiñioOFIMAT¡CA

No
aplica

Básica lntermedio
IDIOMAS/DIALECTO

NO

aplica
Básica lntermedio

Procesador de
textos

x lñglés x

Hojas de
cálculo

x Quechua

Programas de
presentacione5

x Otros (Espec¡ficar)

Otros
(especificar)

Otros (Especifica,

Otros
(espec¡flcar)

Otros

{espec¡ficar)

Observaciones:

329

1. Recib¡r los reclamos y solicitudes de los cl¡entes, así como canalizar y/o tramitar la atenc¡ón de

los mismos.
2. lnformar y or¡entar a los clientes en lo referente al cumplim¡ento de normas y disposiciones

del reglamento de Prestación de Serv¡cios.

3. Efectuar el seguim¡ento a las sol¡citudes y reclamos presentados por los clientes.
4. Proporcionar ¡nformac¡ones correctas y completas sobre todos los servicios que br¡nda la

Empresa.
5. Proponer recomendaciones para la mejor atenc¡ón al cl¡ente.

6- Prop¡c¡ar y proyectar la buena imagen de la Empresa.

7. Mantener actualizado el registro, archivar y custod¡ar los Expedientes de Reclamos para su

segu¡m¡ento
8. Mantener actualizado el Registro de Reclamos y/o solicitudes de servicio, controlando los

plazos para la atenc¡ón oportuna.
9. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por el Técnico de Presupuesto y Contratos.

Bachiller

x
lt

--------r-----t

x
Ittl
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A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ Menor o igual a un 01 año en el desempeño de funciones sim¡lares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t¡empo requerido en

el sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experienc¡a; ya sea en el sector

público o privado:
x Aux¡liar Administrativo

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de exper¡enc¡a; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

4O5 I 4O8. OPERARTO COMERCTAT

ónearuo: ADMtNtsrRActóN DE NUEVo cHrMBorE
UNIDAD ORGÁNICA: ADMINISTRACIÓN DE NUEVO CHIMBOTE

PUESTO ESTRUCTURAL: 510TC4030
NOMBRE DEL PUESTO: OPERARIO COMERCIAL

DEPENDENCIA JERÁRQUICA UTT¡EAI: TÉCNICO COMERCIAT.

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO:

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Ejecutar act¡v¡dades operat¡vas Comerciales como tram¡tac¡ón de documentac¡ón,
ordenam¡ento de los cortes y reaperturas.

2. Ejecutar las act¡vidades de Cortes y Reaperturas de acuerdo a Relación establec¡da para su

atención d¡aria.

3. Recibir las herram¡entas y accesorios necesarios para real¡zar los trabajos de corte o reapertura
4. Cuidar el buen estado de las herramientas y accesor¡os rec¡b¡dos.

5. Ejecutar la d¡str¡bución de los recibos en los sectores asignados.

6. Desarrollar otras funciones y atribuciones que le sean asignadas por el Técnico Comerc¡al.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡nac¡ones lnternas:
/ Administrador Nuevo ch¡mbote, Técnico comerc¡al.
Coordinaciones Externas:
/ No aplica.
FORMACIóN ACADÉMICA

CONOCIMIENTOS

Y

A) N¡velEducat¡vo B) Grado (s)/situacióñ académica y carrera/ especialidad requer¡dos C)¿Colegiatura?

Eachillerlncompleta Completa Egresado(a) Título/L¡cenciatura

Primaria st N

o
Secundaria x x Maestría Egresado Grado

Técn¡ca Básica

(1ó 2 años)

D) ¿H¿bilitación
profesionál?

Técñ¡ca Básica

(3 ó 4 años) Egresado N

o
lJn¡versitaria
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Placticañte profesional

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servic¡o, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equ¡po.

MISIÓN DEL PUESTO

Desarrollar actividades operativas comerciales del ámbito de la Adm¡nistración.

Grado st
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Nivelde oom¡nio IDIOMAS/DIALECTO

No
aplica

Bási.a lntermedio
oFrMAfrcA

No
apl¡ca

8ásica lntermedio

Procesador de
textos

x lnglés x

Quechua xHojas de
Cálculo

x

Programa5 de
pfesentac¡ones

x Otros (Espec¡ficar)

Otros
(espec¡fica¡)

Otros
(especiflcar)

Otros
(especificar)

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

documentos):
Conocimientos relacionados a la mater¡a.
Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
No aplica.
conocimientos en ofimática e ldiomas.c

Prácti€a¡t€ prof€sional Auxiliar Admiñistrátivo x

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector públ¡co o pr¡vado
/ Mayor a Dos (02) años.

xperiencia específica
A. lndíque el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 01 año en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la exper¡enc¡a requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requer¡do en

el sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:

/ Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡s¡to de experiencia; en caso exist¡era
algo ad¡cional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

ocación de Servic¡o, Orientación a Resultados, Trabajo en equ¡po
5.6.1.2. ADMINISTRACIóN DE CASMA

A. ESTRUCTURA DE PUESTOS

409. ADMINISTRADOR

IDENTIFICACIóN DEL PUESTO

ADMINISTRACIÓN DE CASMA
ADMINISTRACIÓN DE CASMA

510EJ2001

óRcnruo:
UNIDAD ORGÁNICA:
PUESTO ESTRUCTURAL

ADMINISTRACIóN DE CASMA
Item Grupo Ocupacional

Administrador EJECUTIVO

410 TECNICO

Técnico de Operaciones TÉCNICO

4L21428 Operador de Campo TECNICO

TÉCNICO
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Un¡dad Orgán¡ca:

Puesto
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Secretaria 2
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4?9 Técnico Comercial
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NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

ADMINISTRADOR
GERENTE GENERAL.

NO APLICA

SECRETARIA 2, TÉCNICO DE OPERACIONES, OPERADOR DE

CAMPO Y TÉCNICO COMERCIAL.

MISIÓN DEt PUESTO

Programar, d¡rig¡r, coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de las act¡v¡dades de personal,

financieras, presupuestales, logísticas, técnicas, operativas y comerciales, tend¡entes a

proporcionar un serv¡cio oportuno y ef¡ciente a los Clientes de la localidad.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Superv¡sar y controlar las activ¡dades de d¡str¡buc¡ón de agua, recolección de aguas servidas;
así como el mantenim¡ento preventivo y correctivo de las redes, ¡nstalaciones y equipos.

2. Superv¡sar el control patr¡monial de los bienes en el ámbito de su localidad.

3. Superv¡sar y controlar las act¡vidades de instalac¡ón de conexiones, medidores, sustitución de

medidores, medición del consumo, corte, conexión del servicio y aplicación de la estructura
tarifar¡a.

4. Apoyar las activ¡dades de actualizac¡ón catastral.
5. Efectuar acc¡ones comerciales generales tales como: med¡c¡ón, expansión de los serv¡c¡os,

facturación y cobranzas.

6. Supervisar, controlar e informar diariamente a la Gerencia Comercial los ingresos recaudados

de los Centros Autor¡zados.

7. Produc¡r la información requer¡da para efectos de evaluación y control por parte de la Gerencia

General.
8. Efectuar pagos a terceros, de acuerdo a los límites, normas y procedimientos establec¡dos.

9. Supervisar el control de la asistencia de personal, autorizar licencias y horas extras, programar

vacaciones y efectuar otros trám¡tes dentro de las l¡m¡taciones de las normas y proced¡mientos

establecidos.
10. Brindar una adecuada atención al cl¡ente, canalizando y/o resolviendo sus reclamos y/o

solicitudes de servicio.
11. Velar que todos los trabajadores cuenten con los ¡mplementos de seguridad acorde a la

normatividad de Segur¡dad y Salud en el Trabajo.

12. Ejercer la representac¡ón de la Gerencia General en su respectiva local¡dad.

13. Controlar el adecuado funcionamiento de los equ¡pos, ¡nstalac¡ones, componentes, etc.

14. Controlar la calidad de los servicios prestados.

15. Preparar reportes sobre los diferentes aspectos de la gestión administrat¡va, comercial y

operacional de la localldad.
16. Proponer a entidades financ¡eras y/o centros autor¡zados de recaudación para recepcionar el

pago de recibos por los servicios de agua potable y alcantarillado.
17. Elaborar el Padrón de Obligac¡ones y Compromisos de todas las unidades orgánicas de la

Admin¡stración de Casma con los respect¡vos responsables de su cumpl¡miento.
18. Evaluar trimestralmente el Cumplimiento de las Obl¡gac¡ones y Compromisos de las unidades

orgánicas de la Administración de Casma. En casos de incumpl¡mientos presenta los sustentos
y acc¡ones correctivas que correspondan a través de un informe a la Gerencia General.

19. Resolver en primerd instdncio, incluidos el recurso de reconsideroción, los reclamos de

noturolezo comerciol de acuerdo o los procedim¡entos estoblecidos por el órgono regulodor.
20. Desarrollar otras func¡ones y atr¡buciones que le sean as¡gnadas por la Gerenc¡a General.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡nac¡ones lnternas:
y' Gerencia General, Gerencias de Línea, Gerenc¡as de Apoyo, Gerenc¡as de Asesoramiento,

demás Admin¡strac¡ones.
Coordinac¡ones Erternas:

2
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r' SUNASS, OTASS, Púb|ico Usuar¡o

FORMACIÓN ACADÉMI€A
A) NivelEducet¡vo B) Grado (s)/situac¡óñ académ¡.a y c¡rrera/ espec¡alidad requerido§ C) ¿Cole8¡atura?

lncompleta Complet¿ Egresado(a) Eachiller fitúlo/L¡cenc¡atura x
sl

x
NOPr¡maria Cienc¡as de la lnSeniería, Cienc¡as Econóñ¡cas-adminilrativas,

Ciencias Socia les, Cieñcias Polít¡cas, Derecho, Cienc¡as Contables,
Cieñr¡as de la Comunicac¡ón, B¡olo8ía, Química.

Seaundaria Mae§tria Egresado Grado

Técñ¡ca 8ás¡ca
(1ó 2 años)

Técñ¡ca Bás¡ca

(3 ó4 años) EBres¿do 6rado sl

x
NO

Universita.ia x x

coNoctMrENTos
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):y' Conoc¡m¡entos en Gestión Estratégica, L¡derazgo, Hab¡l¡dades Gerenciales.
B! Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ Diplomado en Procesos de Saneam¡ento, Procesos de Gestión de Aguas o afines.
C) Conoc¡m¡entos en Ofimát¡ca e ld¡omas (No se uiere sustentar con documentos):

entidades públicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente en el Sector
Saneamiento.

. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requer¡do en
el sector público:

y' No menorde 18 meses
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requ¡ere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requisito de exper¡encia; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

Nivelde DominioOFIMATICA

No
apl¡ca

Básica lntermedio Avanzado lntermedio

tDtoMAS/DtALECTO

No
aplica

Básica

Proaesador de
textos

lnglél x

Hoias de
Cálculo

x Quechua

Pro8nmas de
presentaciones

x Otros (Especif¡car)

Otros
(especificarl

Otros (Especir¡car)

Otrot
(esp€ciñca r)

Otros
(especiñ.ar)

x Erpe(ialist¿
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D) ¿Habilitacióñ
profesioñal?

Doctorado

Cuando Corresponde.

rT T lH

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector públ¡co o pr¡vado.
/ Cuatro (04) años.
Exper¡enc¡a específica
A. lnd¡que el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:y' No menor de 18 meses en cargos como admin¡strador, jefe, supervisor o coordinador en

Nivelde Dom¡n¡o

x

Observaciones:
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HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organización de la información, Vocac¡ón de Servicio, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo
en equipo, L¡derazgo.

410. SECRETARIA 2

óRca¡ro: ADMtNtsrRActóN DE cAsMA
UNIDAD ORGÁNICA: IOIVIIIT¡ISTNNCIÓru DE CASMA
PUESTO ESTRUCTURAL: 510TC3041
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA 2
DEPENDENCIA JERÁRQUICA UruEEI: ADMINISTRADOR,

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO:

MISIóN DET PUESTO

Desarrollar las actividades técn¡co-admin¡strativas en sus aspectos de abastecimientos, servicios
generales, recursos humanos, programación, control y apoyo documentario, en concordancia con
las normas y procedimientos establecidos.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Rec¡b¡r, clasificar, registrar, distribu¡r y arch¡var la documentación de su área.
2. Revisar y organizar la correspondencia en general.

3. Redactar informes, oficios, cuadros estadíst¡cos y otros documentos de acuerdo a

¡nstrucciones verbales y/o referencias.
4. Formular y reg¡strar cargos de la correspondencia del área.
5. Atender llamadas telefón¡cas y/o al público para proporcionar información y/o concertar citas

con su Jefe.

6. organizar el sistema de clasificación y archivo de la documentación recibida y emitida.
7. Mantener al día el stock de útiles de escritorio, efectuando su distribución y control de los

mismos.
8. Rec¡b¡r solic¡tudes de audiencia, preparar la agenda respectiva.

9. Mantener permanentemente actualizado el registro de control de trámite documentario del
á rea.

10. Preparar reportes sobre as¡stencia y puntualidad, horas extras, así como licencias y permisos
para el procesamiento de las planillas de pago.

11. Efectuar el trámite y acc¡ones de personal diversos (permisos, licencias, vacaciones; etc.).

12. Desarrollar otras func¡ones y atribuc¡ones que le sean asignadas por el Adm¡nistrador.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ Admlnistrador de Casma

Coord¡naciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA
A) Nivel Educativo B)Grado (s)/situac¡ón académica y carrer¿/ especialidad requeridos C) ¿Colegiatura?

lncompleta Completa Egresado(a) Bachiller Título/Liceñciatura x
Pr¡meria Asistenc¡a de Dirección, Secretariado €jecutivo, Cienci¿s

Admin¡strat¡vas o afines. Este requ¡sito puede sustituirse con la

acred¡tación de exper¡enc¡a profesional no menor de seis {06) años
eñ sector §aneamiento, siempre que haya desempeñado func¡ones
sim¡larcs o relac¡onada5 a¡ car8o.

st NO

Secuñdaria Maestría EBresado Grado

Técnica Básica
(1ó 2 años)

x x D) ¿Habilitác¡ón
profesional?

fécnica Bás¡ca

(3 ó 4 años) Doctorado Egresado G rado st NO

Universitarie
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OFIMÁTICA

Procesador de textos x lnglés x
quechua xx

ProBramas de
presentac¡ones

x Otros
(Especificar)

Otros
(Especific¿r)

Otros (especificad

Otros (especificar) Observaa¡ones

Otros (especificar)

Bl

c)

coNocrMrENTos
A) €onocimientos Técnicos princ¡pales requer¡dos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
Redacción de documentos administrativos, gestión de archivos, trám¡te documentar¡o.
Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
Cursos cortos en Trámite Documentar¡o, Gest¡ón de Archivos o afines.
conoc¡m¡entos en Ofimática e ldiomas No se u¡ere sustentar con documentos):

el sector público:
No aplica.
Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencía; ya sea en el sector
público o privado:

x

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡sito de experiencia; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo en equ¡po.

411. TÉCNICO DE OERACIONES

IDETTITIFTCAOÓN DEt PUESTO

óRc¡rrro: ADMtNtsrRAclóN DE cAsMA
UNIDAD ORGÁNICA: ADMINISTRACIÓN DE CASMA
PUESTO ESTRUCTURAL: 510TC2058
NOMBRE DEL PUESTO: TÉCNICO DE OPERACIONES
DEPENDENCIAJERÁNQUICA LINEAL: ADMINISTRADOR.
DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA
PUESTOS A SU CARGO:

MISIóN DET PUESTO

Coordinar, controlar y supervisar las act¡vidades de mantenimiento de redes de agua potable y
desagüe.

I

FUNCIONES DET PUESTO

1. Supervisar y controlar la operación de las estaciones de bombeo, reservorios y cámaras

c)

APROBADO POR ACUERDO DE DIRECTORIO N' 09 EN SESIÓN ORDINARIA N' OO8-2024

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector públ¡co o pr¡vado.
/ Mayor a Tres (03) años
Experiencia específica
A, lndique el tiempo de exper¡enc¡a requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en el desempeño de funciones sim¡lares y/o relac¡onadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requer¡do en

tDtoMAs/oraLEcfo

8ásica

Hojas de Cálculo

=

I

I

Im
[] tl I

I

-
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2. Supervisar y controlar la operación de las lagunas de oxidación.
3. Supervisar y controlar la ejecución de los servicios de manten¡m¡ento, reparación y/o

reposición de redes secundarias de agua y desagüe (Ca.ia Domiciliaria - Red Secundaria).
4. Disponer las medidas prevent¡vas y correct¡vas pertinentes, que aseguren la operatividad de

los equipos, maquinaria e instalaciones.
5. Real¡zar la inspección de campo para determinar la factibil¡dad del servicio de agua potable

y/o alcantarillado de nuevas conexiones
5. Superv¡sar y controlar la ¡nstalac¡ón y cambio de medidores.
7. Controlar la adecuada utilización de los mater¡ales as¡gnados.

8. Superv¡sar y controlar la ejecución de los servicios de desatoro, limpieza, reparaciones y/o
reposic¡ones de redes y conexiones domiciliarias de agua y desagüe.

9. Elaborar y/o supervisar la ejecución de programas de manten¡miento prevent¡vo y correctivo
de colectores.

10. Evaluar y solicitar los requer¡mientos de mater¡ales y herram¡entas necesarias para la

ejecuc¡ón de las activ¡dades de manten¡miento de redes.
11. Elaborar cuadros estadísticos, reportes y/o informes de evaluación sobre las act¡v¡dades de

manten¡miento ejecutados.
12. Revisar el estado de conservación de las redes de agua y desagüe, proponiendo su

manten¡m¡ento prevent¡vo y/o correct¡vo, así como el cambio, en casos que sea necesar¡o.

13. Ver¡ficar y proponer el cambio de tapas de buzones y cajas domiciliarias de agua y desagüe.
14. Recibir las órdenes de servicio y hojas de ruta.
15. lmpartir instrucc¡ones específicas para la ejecuc¡ón de órdenes de servic¡o de mantenimiento

de redes de d¡str¡bución de agua y/o caja Dom¡cil¡aria.

16. Sol¡c¡tar materiales para la ejecuc¡ón de servicios y verificar la disponibilidad de herramientas
y equipos.

17. Superv¡sar y/o ejecutar los trabajos de reparac¡ón y/o mantenimiento de redes de agua
potable y alcantar¡llado.

18. Elaborar, en forma mensual, estadísticas de los reclamos comerc¡ales; y operacionales.
19. Desarrollar otras funciones que le sean asignades por el Adm¡nistrador.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinac¡ones lnternas:
/ Adm¡n¡strador de Casma.

Coordinac¡ones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADEMICA
A) NúelEduc¿tivo C) ¿Cole8¡atura?

Completa EBres¿do(¿) Eachiller Título/Licenc¡atura x
5t NOPrim¿ria lngeñiería o fiñes. E'te requ¡s¡to puede sust¡tuirse coñ la acredilación

de experiencia profes¡oral no menor de siete (07) años eñ sector
saneamiento, siempre que heya désempeñado funciones s¡m¡lare5 o
relac¡onadas al aarSo.

M¿estrí¿ ESresado crado
D) ¿Hab¡litación

profesional?
Técnica Básica

(1ó 2 eños)
x x

Técn¡aa Básica

(3 ó 4 años) Doctorado Egresado Grado st NO

Un¡versit¿ria

coNoctMtENTos
Al Conoc¡mientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conocim¡entos relacionados a la materia.
B) Curcos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica.
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conoc¡m¡entos en of¡mát¡ca e ld¡omas No se u¡ere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de exper¡enc¡a laboral; ya sea en el sector públ¡co o pr¡vado.
{ Mayor a cuatro (04) años
Experiencia específica
A. lndique el t¡empo de experiencia requer¡da para el puesto en la función o la materia:y' No menor de 02 años y med¡o en el desempeño de func¡ones similares y/o relac¡onadas.
B, En base a la exper¡enc¡a requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en

el sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o vado:

encione otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de exper¡encia; en caso existiera
algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
Vocación de Servicio, Orientac¡ón a Resultados, Trabajo en equ¡po.

4t21428. OPERAOOR DE CAMPO

Nivelde DominioN¡velde Domin¡o IDIOMAS/DIALECTO

No
aplica

8ás¡ca

oFrMAncA
NO

epl¡c¿

8ásica lntermedao

lnglés xProcesadorde
te¡tos

x

Quechua xHojas de
Cálculo

x

Otros (Espec¡ficar)Programás de
pre5entacioñe5

x

Otros (€specificar)Otros
(esperificar)

Otros
(especific¿r)

Otros
(espec¡ficar)

Observac¡ones:

x Técnico de

óRcaruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICI LIITI ¡IL:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

ADMINISTRACIóN DE CASMA

ADMINISTRACIÓN DE CASMA

510TC3018
OPERADOR DE CAMPO
TÉcN|co DE oPERAcIoNES
NO APLICA

MISIóN DEt PUESTO

Ejecutar los trabajos operat¡vos comprendidos en el manejo de los pozos, reservorios, lagunas,
procesos de distr¡buc¡ón y recolección, y mantenim¡ento de redes de agua potable y desagüe.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Operar los mandos y controles manuales o automát¡cos de los equipos de bombeo, de acuerdo
a las normas establecidas.

2. Realizar el control rutinario de la estac¡ón de bombeo revisando el s¡stema de arranque en sus
aspectos de lubricación y electricidad.

3. Rev¡sar permanentemente el func¡onam¡ento del equipo y especif¡cac¡ones de materiales y
serv¡c¡os.
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4

5

Efectuar la limpieza del motor, tuberías, cámaras de rejas y accesorios del equipo de bombeo,
asícomo de las instalaciones de la caseta.
Detectar y reportar oportunamente de los desperfectos o casos de emergenc¡a, tales como:
paralización de pozos, desperfectos o anomalías presentadas en el funcionamiento de las
estac¡ones de bombeo.
Entregar oportunamente los partes diarios de operación de pozos consignando la información
correspond¡ente.
Registrar y comunicar oportunamente, en el cuaderno asignado, las ocurrencias presentadas
en la estación de bombeo a su cargo.
Operar y controlar el proceso de cloración de agua en los pozos.
Reportar el uso indebido de los componentes de los sistemas de abastec¡miento de agua
potable y alcantarillado.
lnformar cont¡nuamente los datos de operaciones de los pozos y estaciones de bombeo al
centro de control.
Mantener limpio su lugar de trabajo.
Efectuar la vigilancia permanente de la estac¡ón de trabajo.
Controlar, en forma diaria, el almacenamiento de agua en los reservor¡os, abriendo y/o
cerrando las válvulas de ingreso y salida de agua, de acuerdo a las normas y proced¡mientos
de operación preestablecida.
Controlar el caudal de ¡ngreso de agua, los niveles de almacenamiento de agua en el reservorio,
así como regular y/o controlar la d¡stribución de agua a las redes de acuerdo a la programación
establec¡da.
Realizar el mantenimiento general de los reservorios, controlando y verificando el
funcionamiento de las válvulas, asi como efectuando el lavado y desinfección de los mismos.
Detectar averías y/o fallas en las estructuras físicas, equ¡pos, componentes y/o accesor¡os del
reservor¡o y reportarlas para las correspondientes acciones de reparación y/o mantenimiento.
Realizar labores de vigilancia de la ¡nfraestructura y/o lugares aledaños durante el turno a su

cargo.
Realizar la lectura de medidores e inspeccionar los consumos de atípicos y repart¡r los recibos.
Efectuar la toma de muestras de cloro residual.
Real¡zar el control y chequeo de presiones en la localidad.
lnstalar y/o cam biar medidores.
Ejecutar operac¡ones de corte y reconexión de servicio.
Efectuar el manten¡miento prevent¡vo y/o correct¡vo de conex¡ones domic¡l¡ares de agua.

Efectuar el manten¡m¡ento cont¡nuo de los h¡drantes, con la purga necesaria de las redes

matrices.
Efectuar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de redes primarias y secundarias de agua.

Ejecutar la instalac¡ón de nuevas conexiones de agua y alcantarillado.
Part¡c¡par en los trabajos de instalación, tendido y/o empalmes de redes.
Efectuar servic¡o de desatoro y limpieza de redes, buzones y conex¡ones domiciliarias de
desagüe.
Reparar redes y conex¡ones dom¡ciliar¡as de desagüe.
Efectuar la instalac¡ón de nuevas conexiones de desagüe.
Efectuar el tendido de tramos de redes de desagüe.
Solic¡tar los mater¡ales, herramientas y equipos para el desarrollo de los trabajos, así como
velar por su correcta utilización.
Desarrollar sus actividades usando de manera correcta y adecuada los ¡mplementos de
seguridad acorde a la normatividad de Seguridad y Salud en el Trabajo.

34. Desarrollar otras funciones as¡gnadas por elTécnico de Operac¡ones.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord¡naciones lnternas:
r' Administrador de Casma.

6

7

8

9

10.

11.

12.
13.

t4

15

t6

L7.

33.

18.

19.

20.
2L,
22.

23.
24.

25.
26.
27.

28.

29.
30.
31.
32.

APROBADo PoR ACUERDo DE DIREcToRIo N. 09 EN SESIÓN oRDINARIA No 008.2024
338



EPS SEDACH¡MBOTE S.A. MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZADO

Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) N¡vel Educativo BlGrado (5)/5ituación a.adém¡ca y ceÍera/ especialidad requeridos C) ¿Cole8¡atura?

lncompleta Completa Egres¿do(a) Bachiller fílulo/Uceñciatur¡ x
sl NOPrim¿ria Ciencias Adm¡ñistratúas o afines. Este requ¡s¡to puede sust¡tuirse

con la acreditac¡ón de erperienc¡a profesional ño meñor de seis (06)

años en sector seneemiento, siempre que haya desempeñado
func¡ones similare, o relac¡onadas al c¡rgo.

Secundari¿ Maestríe IBresado Grado
D) ¿Hab¡l¡táción

profes¡onal?
Técnica 8ásica
(1ó 2 ¡ños)

x

fécn¡ca 8ás¡aa

(3 ó4años) Doctorado ERresado Gredo st NO

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

documentos):
/ Redacción de documentos administrat¡vos, gest¡ón de arch¡vos, trámite documentar¡o.
B) Curcos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ No aplica.

Conocim¡entos en Of¡mática e ldiomas No se re u¡ere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor a Tres (03) años
Experienc¡a específica
A. lndique eltiempo de experienc¡a requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 02 años en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
L En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t¡empo requer¡do en

el sector público:
r' No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como exper¡encia; ya sea en el sector

públ¡co o o:

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de exper¡enc¡a; en caso exist¡era
algo adicional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS
Vocac¡ón de Servicio, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo en equipo.

429. TÉCNTCO COMERC|AT

c
oFrMAT|ca rDroMAs/DlatEcfo

Proces¿dor de textos x x

\HojasdeCálculo Quechua x
*ogramas de
prEseñt¿ciones

Otros
(Espec¡ñ.ar)

Otros {e5pecificar) Otros
(Especiñcar)

Otros (espec¡f¡car)

Ot.os (espec¡ficar)

Observaciones:

I
-

-
I

Operario x

ADMINISTRACIóN DE CASMAóncaruo:

APRoBADo PoR AcUERDo DE DIREcToRIo No 09 EN sESIÓN oRDINARIA No oo8-2024
33'

x

-T----T----
----t

IDENTIFICACIóN DET PUESTO

lnElés



EPS SEDACHIMBOTE S.A MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - 2023 ACfUALIZADO

UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁNQUICA LIruEAL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

ADMINISTRACIÓN DE CASMA
51oTC2044
TÉcNrco coMERcrAr
ADMINISTRADOR.

NO APLICA

MISIÓN DEt PUESTO

Coordinar, controlar y supervisar los reclamos, reparto de recibos, cortes, clausuras, cierres,
reapertura y rehabilitac¡ones del servicio.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
r' Ad m¡nistrador de Casma.

Coordinac¡ones Externas:
/ Públ¡co usuario.

FORMAOóN ACADÉMICA
A) NivelEducativo B)Grado (s)/situ¿ción acad¿mica y.arrera/ especialidad requeridos C) ¿Colegiatura?

lncompleta gachillerCompleta Egresado(a) fítulo/Licenciatura x
Pr¡mar¡a C¡enc¡as Adm¡nistr¿tivas o af¡net. Este requisito puede sustituirse con

la acreditac¡ón de exper¡enc¡a profesion¿l no menor de s¡ete (07) años
en sector saneamiento, s¡erñpte que haya desemp€ñado fúrciones
s¡rnilares o relacioñada5 al car8o.

5r NO

Secund¿r¡a Maestrí¿ €Bresado Grado
Téan¡ca Básic¿
(1 ó 2 años)

x x D)¿Habilitación
profesional?

fécnica gás¡ca /o

APROBADO POR ACUERDO DE DIRECTORIO N' 09 EN SESIÓN OROINARIA NO OO8-2
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FUNCIONES OET PUESTO

1. Programar la d¡str¡bución de los recibos de acuerdo a las rutas y sectores establec¡dos.
2. Programa y ejecuta la ¡mpresión de los recibos.
3. Rec¡b¡r, ver¡f¡car y distribu¡r las ordenes de corte de servic¡o a usuarios morosos.
4. Recibir, verif¡car y distr¡buir las órdenes para reapertura del servicio.
5. Superv¡sar, controlar y reportar la relación de usuar¡os morosos, así como los cortes de serv¡c¡o

que correspondan.
6. Supervisar y controlar las reconexiones del servicio, verificando la correcta reposición del

m¡smo.
7. Superv¡sar las ¡nstalaciones del predio, detectando las conexiones clandest¡nas o ¡nstalaciones

defectuosas.
8. Conservar un correcto trato con el público, resguardando una buena imagen de la Empresa.

9. Velar que las act¡vidades de cortes y reconex¡ones se real¡cen de manera correcta sin perjuicio
de los predios ni causar daños a terceros.

10. Em¡t¡r reportes sobre los cortes de serv¡cio y reconexiones efectuadas.
11. Elaborar informes de la ejecución de las órdenes de cortes y reaperturas, recomendando las

acc¡ones correct¡vas pert¡nentes.
12. Supervisar y controlar la entrega de los rec¡bos, avisos de cobranza y notificaciones en los

domicilios de los usuarios deudores.
13. Elaborar ¡nformes sobre la eficiencia y los resultados de los cortes y reaperturas del serv¡cio.

14. Realizar la inspección de campo a efecto de determinar la factibilidad del servicio de aguay/o
alcantarillado de nuevos usuarios.

15. Rec¡be, tramita, reg¡stra y hace el seguim¡ento de los reclamos operacionales y comerc¡ales,

así como las sol¡citudes de nuevas conexiones.

16. Ver¡f¡car que las lecturas de consumo correspondan al consumo real. De haber alguna lectura
atíp¡ca, se deberá hacer la verificación en campo.

17. Recibe, tram¡ta, reg¡stra y hace el seguimiento de las sol¡c¡tudes de nuevas conexiones.
18. Desarrollar otras funciones y atribuc¡ones que le sean as¡gnadas por el Administrador.

I
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(3 ó 4 años) Doctorado Egresado Grado st NO

lJn¡vers¡tari¿

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

documentos):
Conoc¡mientos relacionados a la materia.
Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
No apl¡ca.

Conoc¡mientos en Of¡mát¡ca e ldiomas (No se requiere sustentar con documentos

Mayor a Cuatro (04) años
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años y medio en el desempeño de funciones similares y/o relac¡onadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale elt¡empo requer¡do en el

sector público:
/ No apllca.

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

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de experiencia; en caso exist¡era
algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Serv¡c¡o, Orientación a Resultados, Trabajo en equipo.

5.5.1.3. ADMINISTRACIóN DE HUARMEY
A. ESTRUCTURA DE PUESTOS

B)

c
Nivelde DominiorDroMAS/DTALECTO

No

aplica
lntermedio

OFIMATICA

NO

aplica
Básica lntermedio

lnglés xProcesadorde
textos

x

Quechue xHojas de
Cálculo

x

Progr¿mes de
pre5entaciones

x

Otros
(especificar)

Otros
(especificar)

Otros
(especif¡car)

Unidad Orgán¡ca ADMINISTRACIóN DE HUARMEY
Puesto Grupo Ocupacional

430 Adm¡n¡strador
431 TÉCNICO

432 Técnico de Comercial TÉCNICO

433 Técnico de Redes de Alcantarillado TÉCNICO

4341437 Operario de Redes de Alcantarillado
438 Técnico de Redes de Agua Potable TÉCNICO

4391442 Operario de Redes de Agua Potable TÉCNICO
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EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el t¡empo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o pr¡vado.

Nivelde Dominio
Básica

Otro§ (Especificar)

Otros (Espec¡ficar)

tTF
--l---T---_]--T--

rT-

x

Item
EJECUTIVO

Secretaria 2

TÉCNICO
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Supervisor de Producción PROFESIONAL

44414/.7 Técnico de Laboratorio y Muestreo TÉcNrco
448 Técnico Electromecán¡co TÉcNrco

449145r operador de Planta I
4521457 operador de Planta 2 TÉCNICO

4581462 Operador de Cámaras de Bombeo de Desagüe

463146s Auxiliar de Servicios TÉCNICO

4651467 Operario Conductor TÉcNrco
468 Superv¡sor Electromecánico y Comunicaciones PROFESIONAL

469 / 47O Técnico de Procesos TÉCNICO

47L1472 Ayuda nte TECNICO

430. ADMINISTRADOR

ADMINISTRACIÓN DE HUARMEY

ADMINISTRACóN DE HUARMEY

510E 2001
ADMIf{ISTRAI'OR
Gerente General.
No aplica
SECRETARTA 2, OPERARTO CONDUCTO& rÉC¡¡tCO
COMERCIAL TECNrcO DE REDES DE ALCANTARILTADO,

TÉCNICO DE REDES DE AGUA PoTABI-E, SUPERVISOR DE

PRODUCOÓN.

MISIÓN DEt PUESTO

Programar, d¡r¡g¡r, coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades de personal,

financ¡eras, presupuestales, logísticas, técn¡cas, operat¡vas y comerciales, tend¡entes a

proporc¡onar un servicio oportuno y eficiente a los Clientes de la localidad.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Superv¡sar y controlar las actividades de producción, almacenamiento y de distribución de

agua potable; asícomo el mantenim¡ento preventivo y correctivo de las redes, instalac¡ones y

equipos.
2. Supervisar y controlar las actividades de recolección de aguas servidasi así como el

manten¡m¡ento preventivo y correct¡vo de las redes, ¡nstalac¡ones y equ¡pos.

3. Superv¡sar el control patrimon¡al de los b¡enes en el ámbito de su localidad.
4. Supervisar y controlar las act¡vidades de ¡nstalación de conexiones, medidores, sustituc¡ón de

med¡dores, medición del consumo, corte, conexión del servicio y aplicación de la estructura
tarifar¡a.

5. Apoyar las actividades de actual¡zación catastral.
6. Efectuar acciones comerc¡ales generales tales como: expansión de los servicios, medición,

facturación y gestiones de cobranzas.
7. Supervisar, controlar e informar diar¡amente a la Gerenc¡a Comercial los ingresos recaudados.

8. Producir la información requer¡da para efectos de evaluación y control por parte de la Gerencia
Ge nera l.

9. Efectuar pagos a terceros, de acuerdo a los límites, normas y proced¡mientos establec¡dos.
10. superv¡sar el control de la as¡stenc¡a de personal, autorizar licencias y horas extrat programar

vacaciones y efectuar otros trám¡tes dentro de las limitaciones de las normas y proced¡mientos
establecidos.

11. Br¡ndar una adecuada atención al cliente, canalizando y/o resolviendo sus reclamos y/o
solicitudes de servicio.

12. Velar que todos los trabajadores cuenten con los implementos de seguridad acorde

342
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443

TECNICO

TECNICO

órgano:
Unidad Orgánica:
Puesto Estructural:
Nombre del Puesto:
Dependenc¡a Jerárqu¡ca Lineal:
Dependencia Func¡onal:
Puestos a su Cargo:

normatividad de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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13.

74.
15.

16.

Ejercer la representación de la Gerenc¡a General en su respectiva localidad.
Controlar el adecuado funcionam¡ento de los equipos, ¡nstalac¡ones, componentes, etc.
Controlar la calidad de los servicios prestados.

Preparar reportes sobre los d¡ferentes aspectos de la gestión admin¡strativa, comercial y

operacional de la localidad.
Proponer a ent¡dades financieras y/o centros autorizados de recaudación para recepcionar el

pago de recibos por los servicios de agua potable y alcantarillado.
Elaborar el Padrón de obligaciones y Compromisos de todas las unidades orgánicas de la

Administración de Huarmey con los respectivos responsables de su cumpl¡m¡ento.
Evaluar trimestralmente el Cumplimiento de las Obligaciones y Compromisos de las unidades

orgánicas de la Administración de Huarmey. En casos de incumplimientos presenta los

sustentos y acciones correct¡vas que correspondan a través de un ¡nforme a la Gerencia

Genera l.

Resolver en pr¡mero instanc¡o, incluidas el recurso de reconsideroción, los reclomos de

naturolezo comerciol de ocuerdo o los procedimientos estoblecidos por el órgono regulodor.
Desarrollar otras func¡ones y atr¡buciones que le sean asignadas por la Gerencia General.

77.

18.

19.

20

2t

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord¡naciones lnternas:y' Gerencia General, Gerenc¡as de LÍnea, Gerencias de Apoyo, Gerenc¡as de Asesoramiento,
demás Adm¡nistrac¡ones.

Coordinaciones Externas:
r' suNASS, OTASS, Público usuario.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) Nivel Edúcativo B) Grado (s)/situación académ¡ca y carrera/ especialidad requeridos C) ¿Colesiatura?

lncompleta Completa Bachiller Título/L¡cenc¡atura
sl

x
NOPrimaria Ciencias de la lngeñier¡a, Ciencias Ecoñómicas-Administrativas,

C¡enc¡as Socialet Cienc¡as Políticas, Derecho, Cienc¡as Contables,
Ciencias de la Comun¡cación, Biologia, Quím¡ca.

Secuñdarie Egresado Grádo

Técnica

8ás¡ca
(1ó 2 años)

Técnica

Bás¡ca

(3 ó 4 años)
Doctorado Egresado Grado sr

x
NO

lJniversitária x Cuando Corresponda

coNoclMlENTos
A) Conocimientos Técn¡cos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
Conocimientos en Gest¡ón Estratégica, L¡derazgo, Habil¡dades Gerenciales.
Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
Diplomado en Procesos de Saneam¡ento, Procesos de Gestión de Aguas o afines.

No se re uiere sustentar con documentos):

I

B)

c)
Nivelde Dominio N¡velde Dom¡nioofrMÁTtcA

NO

apli(i
Básica lntermedio

IDIOMAS/DIALECIO

No
apl¡ca

Básica Intermedio

Procesador de
textos

x lnglés x

Hojas de
cálculo

x Quechua x

Prograñas de
presentac¡ones

x Otros (Especificar)

Otros
(especificar)

Otros (Espec¡ficar)
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EBresado(a) x

Maestría
D) ¿Habilit¿ción

profesional?
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Otros
(especificar)

Observaciones

Otros
(especifrcar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el t¡empo total de experienc¡a laboral; ya sea en el sector públ¡co o privado.
y' cuatro (04) años.
Experienc¡a específ¡ca
A. lndique el t¡empo de exper¡encia requer¡da para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 18 meses en cargos como administrador, iefe, supervisor o coordinador en

ent¡dades públicas o privadas, nacionales o internac¡onales, preferentemente en el Sector
Sanea m¡ento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requer¡do en
el sector público:

/ No menorde 18 meses
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requ¡ere como experiencia; ya sea en el sector

blico o rivado:

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de exper¡enc¡a; en caso existiera

algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organización de la información, Vocación de SeNic¡o, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo

en equ¡po, Liderazgo.

431. SECRETARIA 2

ónearuo: ADMtNtsrRActóN DE HUARMEY

UNIDAD ORGÁNICA: ADMINISTRACIÓN DE HUARMEY

PUESTO ESTRUCTURAL: 510TC3041

NoMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA 2

DEPENDENCIAJERÁRQUICA TINEAL: ADMINISTRADOR.
DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO:

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Recibir, clasificar, registrar, distr¡bu¡r y archivar la documentación de su área
2. Revisar y organizar la correspondencia en general.

3. Redactar informes, oficios, cuadros estadísticos y otros documentos de acuerdo a instrucc¡ones
verbales y/o referencias.

4. Formulary reg¡strar cargos de la correspondencia del área.
5. Atender llamadas telefónicas y/o al público para proporc¡onar información y/o concertar c¡tas

con su Jefe.

6. Organizar el sistema de clasificación y archivo de la documentación recibida y emitida.
7. Mantener al día el stock de útiles de escritorio, efectuando su distribución y control de

mrsmos
8- Recibir solicitudes de audiencia, preparar la agenda respectiva

x
Dn€ctor

ApRoBADo poR AcuERDo DE DtREcroRto N. 09 EN sESróN oRDtNARTA No oo8-2024
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MISIÓN DEL PUESTO

Desarrollar las actividades técn¡co-adm¡nistrativas en sus aspectos de abastecimientos, servic¡os
generales, recursos humanos, programación, control y apoyo documentario, en concordanc¡a con

las normas y proced¡m¡entos establec¡dos.
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A) N¡vel tducativo B)Gr¿do (s)/situación acadérnicaycarrera/especialidad requer¡dos

lncompleta Completa Egresedo(a) Ba.hiller Título/Licenciatura x
NOPrimaria

Maestría Grado
D) ¿Hab¡litación

proles¡onal?
x

Doctorado Egresado Grado SI NO

Un¡versitaria

9. Mantener permanentemente actual¡zado el reg¡stro de control de trámite documentario del

área.
l0.Preparar reportes sobre asistenc¡a y puntualidad, horas extras, así como licencias y permisos

para el procesamiento de las planillas de pago.

ll.Efectuar el trámite y acciones de personal diversos (permisos, licencias, vacaciones; etc.).
l2.Desarrollar otras funciones y atribuc¡ones que le sean asignadas por el Adm¡n¡strador.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡naciones lnternas:
/ Administrador de Huarmey
Coord¡nac¡ones Externas:
/ No apl¡ca.

FORMACIÓN ACADÉMICA

coNocrMrENTos
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

B)

documentos):
Redacción de documentos ad m inistrativos, gest¡ón de archivos, trám¡te documentar¡o
Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
Cursos cortos en Trámite Documentario, Gestión de Archivos o afines.
Conocimientos en Ofimática e ld¡omas (No se u¡ere sustentar con documentos

@

óFrMÁnCA

8ásica

rDroMAs/oraLEcIo

No

x lnglés x
Hojas de Cálculo x quechua x
Programas de
presentaciones

x Otros
(Espec¡fica.)

Otros (especificad Otros
(Especmcar)

Otros (espec¡fl.a4

Otros (especificar)
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EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector públ¡co o pr¡vado.
/ Mayor a Tres (03) años
Experiencia específica
A. lnd¡que el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale elt¡empo requerido en

el sector público:
/ No aplica.

C) ¿Cole8¡atura?

slAsistenc¡a de D¡reccióñ, Secretariado Ejecut¡vo, Cienc¡as

Admin¡strativas o afines. Este requ¡sito puede sustituirse con la

acredhación de experienc¡a profes¡onal no menor de se¡s (06) años
en sector saneam¡ento, siempre que haya desempeñado funciones

s¡m¡lares o relacionadas alcar8o.

Secufldaria EBresado

Técn¡ca Básica

(1ó 2 años)

x

(3 ó4años)

Procesador de textos

Observaciones;
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C. Marque el nivel mínimo de puesto gue se requ¡ere como experiencia; ya sea en el sector
lico o r¡vado:

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡sito de experiencia; en caso exist¡era
algo adicional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Serv¡c¡o, Orientación a Resultados, Trabajo en equipo

432. TÉCNTCO COMERCTAT

x Erpecialirtá

óncn¡¡o:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICE LIru¡IL:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

ADMINISTRACIÓN DE HUARMEY

ADMINISTRACIÓN DE HUARMEY

sLOtCzo/4
TÉcNrco coMERcrAr
ADMINISTRADOR.

NO APLICA

1

2

3

4

5

6

7

8

9

MISIÓN DEL PUESTO

Coord¡nar, controlar y supervisar las activ¡dades reparto de recibos, de corte, clausuras, cierres,
reapertura y rehabilitac¡ones del servic¡o.
FUNCIONES DEt PUESTO

Programar la distribución de los recibos de acuerdo a las rutas y sectores establecidos.
Recib¡r, ver¡ficar y distribuir las ordenes de corte de servic¡o a usuarios morosos.
Recibir, ver¡ficar y distribu¡r las órdenes para reapertura del servicio.

Superv¡sar y controlar los cortes de serv¡cio a usuar¡os morosos.

Superv¡sar y controlar las reconexiones del servicio, verificando la correcta reposición del
mismo.
Supervisar las ¡nstalaciones del pred¡o, detectando las conexiones clandestinas o instalac¡ones

defectuosas.
Conservar un correcto trato con el público, resguardando una buena imagen de la Empresa.

Velar que las actividades de cortes y reconexiones se realicen de manera correcta sin perju¡c¡o

de los predios n¡ causar daños a terceros.
Em¡tir reportes sobre los cortes de servicio y reconexiones efectuadas.
Elaborar informes sobre el desempeño de las personas encargadas de ejecutar las órdenes de
cortes y reaperturas, recomendando las acciones correct¡vas pertinentes.
Supervisar y controlar la entrega de los recibos, avisos de cobranza y notif¡caciones en los

domicilios de los usuarios deudores.
Elaborar informes sobre la eficiencia y los resultados de los cortes y reaperturas del serv¡cio.
Realizar la inspección de campo a efecto de determinar la factibilidad del servicio de agua y/o
alcantarillado de nuevos usuarios.
Desarrollar otras funciones y atr¡buciones que le sean as¡gnadas por el Adm¡n¡strador.

COORDINACIONES PRINCIPALES

coord¡naciones lnternas:
/ Administrador de Huarmey.
Coord¡naciones Externas:
/ Público usuario.

FORMACIÓN ACADÉMICA

10.

11.

L2.

13.

L4.

A) Nivel Educalivo B)Grado (s)/situación académ¡ca y car.era/ especialidad reque.idos C) ¿Colesiatur¿?
gachillerlncompleta Completa Egres¿do(a) fítulo/L¡cenciatura x fl'
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Primar¡a C¡eñcias Adm¡nistretives o ef¡nes. Esle requisito puede sustituirs€ con
la ¿creditación de experienc¡a profesional no meror de siete (07) años

en sector saneamiento, Siempre que haya desempeñado fuñc¡oñes
s¡m¡lares o relacioñadas alcarSo.

sr NO

Maestríe Egres¿do 6rado
D)¿Habilita.ión

profes¡onal?
fécn¡ca Bás¡ce

(1ó 2 años)
x x

Técnica Bás¡ca

(3 ó 4 años) Doctorado Egresado Grado 5l NO

Universitarie

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

documentos):y' Conocimientos relacionados a la materia.
B) Cursos y programas de espec¡al¡zac¡ón requer¡dos y sustentados con documentos:
/ No aplica.

Coñoc¡m¡entos en Ofimática e ld¡omas No se uiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.y' Mayor a Cuatro (04) años.
Experiencla específica
A. lnd¡que el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:y' No menor de 02 años y medio en el desempeño de func¡ones s¡milares y/o relacionadas.
B. En base a la experienc¡a requerida para el puesto (parte A), señale el t¡empo requer¡do en el

sector público:
/ No aplica.

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
público o vado:

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡s¡to de exper¡encia; en caso ex¡st¡era
algo adicional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS
Vocac¡ón de Serv¡c¡o, Orientac¡ón a Resultados, Trabajo en equipo

433. TÉCNICO DE REDES DE ATCANTARII.I-AOO

Nivelde Dominio Nivelde DominiooFrMAnca

No
apl¡ca

Básica lntermedio

r0roMAs/otaLEcTo

No
aplica

8ási.a lntermedio

Proaesador de
textos

x lnBlés x

Hojas de
Cálculo

Quechua x

Programas de
presentacionet

x Otros (E5pecificar)

otros
(espec¡ficer)

Otros (€spe.ificar)

Otros

\ (especif¡car)

Otros
(especificar)

Ob5ervac¡ones:

Ope.ario Técnicode x

óRcaruo:
UNIDAD ORGÁNICA:
PUESTO ESTRUCTURAL:

ADMINISTRACIÓN DE HUARMEY
ADMINISTRACIÓN DE HUARMEY

51oTc2067
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NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁNQUICA LIruTIL:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

TÉCNICO DE REDES DE ALCANTARILLADo
ADMINISTRADOR.

NO APLICA

OPERARIO DE REDES DE ALCANTARILLADO

2

MISIÓN DEt PUESTO

Coordinar, controlar y supervisar las actividades de programación, operación y manten¡m¡ento del
s¡stema de redes de alcantarillado.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Supervisar el correcto func¡onamiento y estado de conservac¡ón y operativ¡dad de las redes de
desagüe.
Evaluar las ocurrencias diarias producidas en las redes de desagüe y decidir y/o recomendar
las medidas correctivas más adecuadas.
Evaluar y proponer el mantenimiento y/o renovación de redes, conexiones domiciliarias del
sistema de alcantarillado.
Supervisar y controlar la correcta operación de las Cámaras de desagüe.
Superv¡sar y controlar la correcta operación de las Lagunas de Oxidación.
Efectuar la superv¡s¡ón y control de las operac¡ones de corte y reconexión de serv¡c¡os.
Superv¡sar y controlar los servicios de manten¡miento de desagüe.
Disponer las medidas correctivas pert¡nentes que aseguren el normal desarrollo de los

servic¡os de mantenim¡ento.
Supervisar la ejecución de nuevas conexiones de servicios de desagüe.
Controlar la adecuada utilización de los materiales asignados.
Supervisar y controlar la ejecución de los servicios de desatoro y l¡mp¡eza de redes, conexiones
domicilia rias de desagüe

12. Controlar el movim¡ento del stock físico de materiales, sus niveles mín¡mos y efectuar las

repos¡c¡ones para la reposición del stock.

13. Suministrar las ¡nformac¡ones necesar¡as para la actualizac¡ón permanente del catastro
técn¡co.

14. Velar que todos los trabajadores cuenten con los implementos de seguridad acorde a la
normatividad de segur¡dad y salud en el Trabajo.

15. Desarrollar otras funciones y atr¡buciones asignadas por el Adm¡n¡strador.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ Adm¡n¡strador de Huarmey.

Coord¡naciones Externas:
/ No a plica.

FORMAOóN ACADÉMICA

3

4
5

5

7

8

9.

10

11

A) Nivel Educativo B) Grado (s)/situac¡ón académ¡c¿ y carreG/ especial¡dad requeridos C) ¿Colegiatur¿?

lncor¡pleta Completa Egresado{a) 8¡ch¡ller
sl NO

lngen¡ería o afiñes. Este requ¡s¡to puede sust¡tuirse con Ia acreditac¡ón
de experieñcia profesional no menor de s¡ete (07) años en sector
saneamiento, siempre que haya desempeñado funciones s¡ñilares o
relacionada! al ca18o.

Secundaria Ma€stría Egresedo Grado
D) ¿Hab¡l¡t¿ciónprofesional?fé€n¡ca Bás¡.a

(1ó 2 años)
x x

fécn¡c¡ Bás¡cá

(3 ó 4 años) Ooctorado ES.esado Gr¿do sl NO

Uflivers¡tar¡a

APROBADO POR ACUERDO DE OIRECTORIO N'09 EN SESIÓN ORDINARIA NO OO8-2024
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coNoctMrENTos
A) Conocimientos Técnicos princ¡pales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):y' Conocimientos relacionados a la materia.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica.

Conocimientos en Of¡mática e ldiomas No se uiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector públ¡co o pr¡vado.
r' Mayor a cuatro (04) años.
Experiencia específica
A. lnd¡que elt¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:y' No menor de OZ años y medio en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requer¡do en

el sector público:
/ No aplica.
C, Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experienciai ya sea en el sector

blico o privado:

encione otros aspectos complementarios sobre el requisito de exper¡encia; en caso exist¡era
ad¡ciona I para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
Vocación de Servicio, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo en equipo

434/437. OpERARtO DE REDES DE ATCANTARTLLADO

N¡velde Dom¡nio

Avañ¿¡do

oFrMAfrca
No
aplica

Básica lntermedio Avan¡ado

totoMAs/DtAt-EcTo

NO

aplica
Básica lntermed¡o

ProceJadorde
te¡tos

x lnglés x

Hojas de
Cálculo

x Quechua x

Program¿s de
presentaciones

Otros (Especif¡cer)

Otros
(esp€c¡ñcar)

Otros (Espe.ificar)

Otros
(especificarl

Otros
(espec¡ficer)

Observac¡ones:
I
II

x

óRcauo:
UNIDAD ORGANICA:
PUESTO ESTRUCTURAL:

t3ilixi:]lffi8t 3:xuflil:l
510TC4037

NOMBRE DEL PUESTO: OPERARIO DE REDES DE ALCANTAR|ILADO
DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAT: TÉCNICO DE REDES DE ALCANTARILLADO.
DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA
PUESTOS A SU CARGO:

MISIóN DET PUESTO
Ejecutar los trabajos operat¡vos comprendidos en el manejo de lagunas, procesos de recolección y
manten¡m¡ento de redes de desagüe.

ApRoBADo poR AcuERDo DE DtREcroRto No 09 EN SEStóN oRDtNAR|A No oo8-2024
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FUNCIONES OEt PUESTO

l. Operar los mandos y controles manuales o automát¡cos de los equ¡pos de bombeo, de acuerdo
a las normas establecidas.

2. Realizar el control rutinario de la estación de bombeo revisando el s¡stema de arranque en sus
aspectos de lubricación y electricidad.

3. Revisar permanentemente el funcionam¡ento del equipo y espec¡ficac¡ones de materiales y
serv¡cios.

4. Efectuar la limpieza del motor, cámaras de rejas y accesorios del equipo de bombeo, así como
de las ¡nstalaciones de la caseta.

5. Detectar y reportar oportunamente de los desperfectos o casos de emergenc¡a, tales como:
paral¡zac¡ón, desperfectos o anomalías presentadas en el funcionamiento de las estaciones de
bombeo.

5. Registrar y comun¡car oportunamente, en el cuaderno asignado, las ocurrencias presentadas

en la estac¡ón de bombeo a su cargo.
7. Reportar el uso indebido de los componentes de los s¡stemas de alcantarillado.
8. lnformar cont¡nuamente los datos de operaciones de estac¡ones de bombeo al centro de

control.
9. Mantener limp¡o su lugar de trabajo.
10. Efectuar la v¡gilanc¡a permanente de la estación de trabajo.
11. Real¡zar labores de v¡g¡lanc¡a de la ¡nfraestructura y/o lugares aledaños durante el turno a su

cargo.
12. Ejecutar la ¡nstalac¡ón de nuevas conexiones de alcantar¡llado.
13. Part¡c¡par en los trabajos de ¡nstalac¡ón y tendido de redes.

14. Efectuar servicio de desatoro y limp¡eza de redes, buzones y conex¡ones dom¡c¡liar¡as de

desagüe.
15. Efectuar el tendido de tramos de redes de desagüe.

16. Sol¡c¡tar los materiales, herramientas y equ¡pos para el desarrollo de los trabajos, así como
velar por su correcta ut¡lización.

17. Desarrollar sus activ¡dades usando de manera correcta y adecuada los implementos de

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) N¡vel Educativo B) Grado (s)/s¡tuac¡ón académ¡ca y carrera/ espec¡alidad requeridos C)¿Cole8iatura?

lncompleta completa Egresado(a) Bach¡ller fitulo/Licenciatura
5l NO

Primeria

Secundaria x x Egresado crado
D) ¿Habilitación

profes¡onal?

Técn¡ca Básica

(1ó 2 años)

fécn¡ca gásica

(3 ó 4 ¿ños) Doctorado Egres¿do Grado st NO

Uñiversitáriá

coNocrMrENTos
A) Conoc¡mientos Técnicos pr¡nc¡pales requeridos para el puesto (No se requ¡ere susten

documentos):

ApRoBADo poR AcuERDo DE DtREcroRto N" 09 EN sEStóN oRotNAR|A N. oo8-2024
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seguridad acorde a la normativ¡dad de Seguridad y Salud en el Trabajo.
18. Desarrollar otras funciones asignadas por el Técnico de Redes de Alcantarillado.
COORDINACIONES PRINCIPATES

coordinac¡ones lnternas:
/ Adm¡nistradorde Huarmey, Técn¡co de Redes de Alcantar¡llado.
Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

Maestria



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZADO

Bl

c)

Conoc¡mientos relacionados a la materia.
Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
No aplica.
Conocimientos en Ofimática e ld¡omas (No se re u¡ere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector público o privado.
y' Mayor a Dos (02) años.
Experiencia específica
A. lndique el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:y' No menor de 01 año en eldesempeño de funciones similares y/o relacionadas.
. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t¡empo requerido en

\ el sector público:
/ \ No aplica.
C, Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sectof

público o privado:
Pra.ticante proférioñál

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servic¡o, Orientación a Resultados, frabajo en equipo

¡t38. rÉc¡rco oe neoEs DE AGUA p(rTA8t"E

ónce¡¡o: ADMINTrRAcúN DE HUARMEv
UNIDADORGANICA: ADMINISTRACÚN DE HUARMEY
PUESTO EÍRUCTURAI: 510TC2066
NOMBREDELPUESTO: TÉCUCOOTNCOESDEAGUAPOTAB1E
DEPENDENCIA JERARQUICA TINEAL ADMINISTRADOR.
DEPENDENCIAFUNCIONAL NOAPLICA
PUESTOS ASU CARGO: OPERARIO DE REDES DE AGUA POTABLE
MISIÓ'{ DEt PUESTO

Coordinar, controlar y supervisar las actividades de programación, operación y mantenimiento de
redes y equipos, control de calidad y de pérdidas.

FUNCIONES DEI PUESTO

1. Recopilar y analizar la información sobre la producción de agua.
2. Ordenar la ejecución y supervisar el ajuste y/o regulación de las válvulas verificando su

correcto estado de conservación y operat¡v¡dad.
3. Supervisar el correcto funcionam¡ento y estado de conservac¡ón y operatividad de las redes.

M8o

Nivelde DominioN¡velde Dom¡n¡o

apl¡ca

Avan¿ado

oFrMAnca
NO

apl¡ca

Básica lntermedio

Procesador de
tex¡os

lnglés x

Quechua xHojas de
Cálculo

x

Programas de
presentac¡ones

x Otros (EsDecif¡car)

Otros

{especifi.arl
Otros (Especificar)

Otros
(especificar)

Otros
(especif¡car)

APROBADo PoR ACUERDo oE DIREcToRIo N" 09 EN SESIÓN oRoINARIA N. Oo8-2024
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y' Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requis¡to de experienc¡a; en caso ex¡st¡era
algo adic¡onal para el puesto.

IDIOMAS/DIAIECTO

8ásica lntermedio

x

Observaciones:

=
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A) Nivel Educativo B) Grado (s)/situación académica y carrera/ especialidad requer¡dos C) ¿Colegiatura?

Título/Licenciatura x
NOPrirnaria lngen¡ería o añnes. Este requ¡s¡to puede sustitu¡rse con la ¿creditac¡ón

de experieñcia proles¡onal ño meñor de siete (07) años en sector
saneam¡ento, s¡empre que haya desempeñado func¡ones s¡m¡lere5 o
relacionadas alcargo.

Secundaria Maestria Egresado

D) ¿Habilitaciónprofes¡onal?Técnica 8ásica
(1ó2 años)

x x

Técn¡ca Eásica

(3 ó 4 años) Doctoredo Egresado Grado st NO

4. Atender las necesidades eventuales de ajuste de presión orig¡nados por deficiencias de
abastec¡miento y/u otras neces¡dades.

5. Evaluar las ocurrencias diarias producidas en las redes de agua y decid¡r y/o recomendar las
med¡das correctivas más adecuadas.

6. Evaluar y proponer el manten¡miento y/o renovación de redes, pozos y reservorios.
7. Superv¡sar y controlar la correcta operac¡ón de las Estac¡ones de Bombeo y Reservorios.
8. Superv¡sar y controlar los servic¡os de mantenim¡ento de agua.
9. D¡sponer las medidas correctivas pertinentes que aseguren el normal desarrollo de los

serv¡c¡os de mantenimiento.
10. Supervisar la ejecuc¡ón de nuevas conexiones de servicios de agua.
11. Controlar la adecuada utilización de los mater¡ales asignados.
12. Controlar el movim¡ento del stock fís¡co de mater¡ales, sus niveles mínimos y efectuar las

reposiciones para la reposición del stock.
13. Suministrar las informaciones necesar¡as para la actualización permanente del catastro

técnico.
14. Velar que todos los trabajadores cuenten con los implementos de seguridad acorde a la

normat¡v¡dad de seguridad y salud en el Trabajo.
15. Desarrollar otras func¡ones y atr¡buciones asignadas por el Adm¡nistrador.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas:
/ Administrador de Huarmey.
Coord¡naciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA

coNoctMtENTos
Al Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
¡ Conocim¡entos relacionados a la mater¡a.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ No apl¡ca.

C) Conocim¡entos en Ofimática e ldiomas (No se requ¡ere sustentar con documentos):
Nivelde OominioOFIMATlCA

No
apl¡aa

Básica lñtermedio
IDIOMAS/DIALECTO

NO

aplicá
Básica lnterrnedio

Procesadorde
textos

x lnglés x

Hojas de
Cálculo

x Quechua x

Prograñas de
preseñtaciones

x Otror (Especificar)

Otros
(especificar)

Otros (Espec¡ficar)

Otros
(espec¡f¡car)

Observac¡ones: a)

ApRoBADo poR AcuERDo DE DrREcroRro N. 09 EN sESróN oRDTNARtA M oo8-2024
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tÉ

Otros
(especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o prlvado.
y' Mayor a Cuatro (04) años.
Exper¡encia específ¡ca
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 02 años y medio en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t¡emPo requerido en

el sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mín¡mo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
x

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de experiencia; en caso exist¡era

algo adicional para el puesto.
HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo en equipo.

4391442, OPERARIO DE REDES DE AGUA POTAB-LE

IDEÍ{NFICACI óN DEt PUESTO

óRca¡ro: ADMrNrsrRAcróN DE HUARMEv
UNIDAD ORGÁNICA: ADMINISTRACIóN DE HUARMEY

PUESTO ESTRUCTURAL: 510TC4036
NOMBRE DEL PUESTO: OPERARIO DE REDES DE AGUA POTABLE

DEPENDENCIA JERÁRQUICA LINEAL: TÉCNICO DE REDES DE AGUA POTABLE.

EPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

MISIóN DEt PUESTO

Ejecutar los trabajos operativos comprendidos en el manejo de los pozos, reservorios, procesos

de producción y distr¡buc¡ón, y mantenimiento de redes de agua potable.
FUNCIONES DET PUESTO

1. Operar los mandos y controles manuales o automát¡cos de los equ¡pos de bombeo, de acuerdo
a las normas establecldas.

2. Realizar el control rutinar¡o de la estación de bombeo revisando el sistema de arranque en sus

aspectos de lubr¡cac¡ón y electr¡c¡dad.
3. Revisar permanentemente el func¡onamiento del equ¡po y especificaciones de mater¡ales y

servic¡os.
4. Efectuar la limpieza del motor, tuberías y accesor¡os del equipo de bombeo, así como de las

instalaciones de la caseta.
5. Detectar y reportar oportunamente de los desperfectos o casos de emergencia, tales como:

paralización de pozos, desperfectos o anomalías presentadas en el funcionamiento de las

estac¡ones de bombeo.
6. Entregar oportunamente los partes diar¡os de operación de pozos consignando la información

correspond¡ente.
7. Reg¡strar y comunicar oportunamente, en el cuaderno asignado, las ocurrencias presentadas

en la estación de bombeo a su cargo.
8. Operar y controlar el proceso de cloración de agua en los pozos.
9. Reportar el uso indebido de los componentes de los s¡stemas de abastecimiento de agua

potable.
10. lnformar continuamente los datos de operaciones de los pozos y estac¡ones de bombeo al

centro de control.

\id8C

..: :1:::
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PUESTOS A SU CARGO:
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11.

L2.
13.

Mantener l¡mpio su lugar de trabajo.
Efectuar la vigilancia permanente de la estación de trabajo.
Controlar, en forma d¡ar¡a, el almacenamiento de agua en los reservorios, abriendo y/o
cerrando las válvulas de ingreso y salida de agua, de acuerdo a las normas y procedim¡entos
de operación pre-establec¡da.

Controlar el caudal de ingreso de agua, los niveles de almacenam¡ento de agua en el reservorio,
asícomo regular y/o controlar la distr¡bución de agua a las redes de acuerdo a la programación
establecida.
Real¡zar el manten¡m¡ento general de los reservorios, controlando y verificando el
funcionam¡ento de las válvulas, así como efectuando el lavado y desinfección de los
reservor¡os.

Detectar averías y/o fallas en las estructuras físicas, equipos, componentes y/o accesor¡os del
reservor¡o y reportarlas para las correspondientes acciones de reparación y/o manten¡m¡ento.
Realizar labores de v¡g¡lancia de la infraestructura y/o lugares aledaños durante el turno a su

cargo.
Efectuar la toma de muestras de cloro residual.
Realizar el control y chequeo de presiones en la localidad.
Efectuar el mantenimiento preventivo y/o correct¡vo de conexiones domiciliares de agua.

Efectuar el manten¡m¡ento continuo de los hidrantes, con la purga necesaria de las redes
matr¡ces.
Efectuar el mantenim¡ento preventivo y/o correctivo de redes primarias y secundarias de agua.

Part¡c¡par en los trabajos de ¡nstalac¡ón, tend¡do y/o empalmes de redes.
lnstalar med¡dores, tomar lecturas, desglosar y repart¡r rec¡bos.

Realizar factibilidades y ejecutar nuevas conexiones domiciliarias de agua

Reparar tuberías en líneas secundarias en caso de pequeñas fugas.

Solicitar los mater¡ales, herramientas y equipos para el desarrollo de los trabajos, así como
velar por su correcta util¡zación.
otras que le as¡gne elTécnico de Redes de Agua Potable.

15

L4.

16.

77.

18

t9
20
2L

22.
23.
24.
25.
26.
27.

28

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ Adm¡nistradorde Huarmey, Técnico de Redes de Agua Potable.

Coordi naciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA
Al Núeltducativo B) Grado (5)/situac¡ón académ¡ca y carrer¿/ espec¡al¡dad requeridos C)¿Colegiatura?

lncomplete Completa Egresado(a) Eachiller fftulo/Licencialura
sr NO

Seaundaria x x Mae5tria ESresado Grado
D) ¿Habilit¿c¡ón

profesional?fécnica Básica
(1ó 2 años)

Técnica Básica
(3 ó4 años) Egresado Grado NO

Universitaria

coNocrMrENTos
A) Conoc¡mientos Técn¡cos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):y' Conocim¡entos relacionados a la materia.
B) Cursos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ No aplica.

3s4

Dodorado sr
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conoc¡mientos en ofimática e ld¡omas No se re u¡ere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el t¡empo total de experiencia laboral; ya sea en el sector públ¡co o pr¡vado.
{ Mayor a Dos (02} años.
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:y' No menor de 01 año en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en

el sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o vado:

encione otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡sito de experiencia; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
Vocación de Servicio, Orientac¡ón a Resultados, Trabajo en equipo

443. SUPERVISOR DE PRODUCCIóN

Nivelde Dom¡nio Nivelde Domin¡oOFIMATICA

No
¿pl¡ca

Básica lntermedio Avenzado

IDIOMAS/DIALECTO

No
apl¡ca

Bá5ica lntermedio

lñglés xProcesador de
textos

x

Hojas de
cálculo

x Quechua x

ProSr¿mas de
plesentecioñes

x Otros (Especificar)

Otros
(espec¡fi(¿r)

otros (Espe.if¡car)

Otros
(espec¡ñcar)

Otros
(especificar)

Observac¡ones:

Pr.ct¡c¿nte profu rioñal x

óRGnr'ro:
UNIDAD ORGÁNICA:
PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICI LIT'I EEL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:
PUESTOS A SU CARGO:

ADM INISTRACIÓN

ADMINISTRACIóN DE HUARMEY

510PR1045
SUPERVISOR DE PRODUCCIóN
ADMINISTRADOR.

NO APLICA

SUPERVISOR ELECTROMECÁNICO, OPERADOR DE PLANTA 1,

OPERADOR DE PLANTA 2, OPERADOR DE CAMARA DE

BOMBEO DE DESAGUE, TECNICO DE LABORATORIO Y

MUESTREO, TÉCNICO DE PROCESOS Y AUXILIAR DE

SERVICIOS.

MISIóN DET PUESTO

Asegurar la producción de los volúmenes de agua potable necesar¡os para abastecer al 1OO% de los
usuarios ubicados en el ámb¡to de servicio de Huarmey con la continuidad del servicio definida en
el Plan Maestro operativo de sEDAcHlMBorE y con la calidad del agua def¡nida en las normas
nacionales de calidad de agua potable, así mismo la recolección y tratam¡ento de las aguas
residuáles.
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FUNCIONES DET PUESTO

l. Formulary hacer segu¡miento al cumpl¡miento del plan operat¡vo anual de producción de agua
potable cumpliendo las metas de volumen anual produc¡do según el plan Maestro Operat¡vo
de SEDACHIMBOTE y con la calidad del agua definida en las normas nacionales.

2. Supervisar la operación de los s¡stemas de captación y conducc¡ón del agua cruda desde los
pozos hasta la planta de tratamiento y desde la Planta hasta los reservorios.

3. Supervisar la operación de la planta de tratam¡ento y en particular los procesos de tratamiento
de agua. ldentificar y soluc¡onar ineficiencias. Asegurar la calidad del agua producida conforme
a normas nac¡onales de calidad.

4. Superv¡sar la operación de los equ¡pos y pozos de aguas subterráneas y el funcionamiento
normal de los equipos cloradores. ldentificar y solucionar inef¡ciencias. Asegurar la cal¡dad del
agua producida conforme a normas nacionales de calidad.

5. Verificar que las tuberías del afluente y efluente de la PTAR se encuentren libres de sólidos.
6. Superv¡sar que la cámara de rejas se encuentre l¡bre de sól¡dos.
7. Revisar que todos los d¡sposit¡vos de seguridad de la PTAR estén ¡nstalados y en cond¡c¡ones

de funcionamiento.
8. Revisar que sólo las personas autorizadas tengan acceso al área de operac¡ones a fin de no

exponerse a inc¡dente o accidentes.
9. Supervisar la adecuada evacuación y disposición de los residuos sólidos y arenas retiradas de

los equipos de pre tratamiento.
10. Garant¡zar que la disposición f¡nal de las agu¿s residuales cumpla con los parámetros máximos

permisibles.
11. Garantizar la conservación del cerco vivo y áreas verdes de la PTAR con el uso de las aguas

residuales tratadas.
12. Planificar la operación delsistema de producc¡ón para atender las variaciones horarias, diarias

y estacionales del consumo de agua.

13. Asegurar la contabil¡dad de los volúmenes de agua gastados en los procesos de potab¡l¡zación

y reportarlos como consumos técn¡cos, med¡dos no facturados al Sistema de lnformación de

Gestión Operacional (SIGO).

14. Planif¡car y hacer seguimiento al cumpl¡m¡ento del plan de medición de caudales producidos

en planta y pozos orientado a lograr y mantener la cobertura del 100% en la medición del agua

producida.
15. Vigilar que las especificaciones técn¡cas de los medidores de caudal cumplan con la prec¡s¡ón

aceptada por INACAL y que sean apropiados a la cal¡dad del agua. Verificar la geometría de

cada punto de medición para asegurar flujo lleno y lectura correcta del equipo.
15. Asegurar que la ¡nformación de medición de caudales produc¡dos en planta y/o pozos se

transfiera al Sistema de lnformación de Gestión operacional (SIGO) y al Sistema de

lnformación Geográfica (SlG) preferiblemente a través del Sistema de superv¡s¡ón, control y
adqu¡s¡c¡ón de datos (ScADA).

17. Presentar informes mensuales de anál¡sis de los caudales generados en las dist¡ntas estaciones

de producción (Planta potabilizadora y Pozos de aguas subterráneas) evolución de indicadores

operacionales de los procesos de potabil¡zación, parámetros de cal¡dad del agua, detallando
los rendimientos, hallazgos y resultados alcanzados en las activ¡dades de campo y ofic¡na

real¡zadas cada mes.
18. Programar, controlar y proveer la provisión de insumos, materias primas, react¡vos, equipos y

accesorios necesarios para el normal func¡onamiento de la Planta de y los pozos de aguas

subterráneas. Analizar los costos un¡tar¡os de los procesos de potab¡l¡zación.

19. Tramitar con el equipo de manten¡miento y/o con los proveedores, asegurando el
cumpl¡m¡ento de garantías, las solicitudes de trabajos de manten¡m¡ento prevent¡vo y
correctivo de los componentes fís¡cos de los procesos de producción y medición de agua
potable.

20. Mantener actualizados los manuales de proced¡mientos de operación, mantenimiento,
rehab¡l¡tación y expans¡ón del s¡stema de producción de agua potable y las especificac¡ones
técn¡cas de compras correspond¡entes.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas:
/ Admin¡strador de Huarmey.
Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) NivelEduc¡tivo B) Grado (s)/s¡tuación académica y carrera/ especielidad requer¡dos C) ¿Coiegiatura?

lncompleta Completa Egresado(a) Bachiller fitulo/Licenciatura
5l

x
NOPriñaria lñgeniería, preferentemente ingen¡ería Sanitaria, ln8enieria Hidrául¡ca,

lngenieria Química, Quíñico o afiñes.

Secundaria Maestría Egresado
D, ¿Habilitac¡ón

profes¡onal?
Técn¡.a Bás¡ca

(1 ó 2 años)

fécñica Bás¡ca

(3 ó 4 años) Doctorado Egresado Grado 5l

x
NO

Universitaria x x

coNocrMrENToS
A) Conocimientos Técn¡cos principales requer¡dos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conoc¡mientos en Tratam¡ento de Agua Potable y/o Tratamiento de Aguas Residuales.

Gest¡ón de Servicios y/o Gestión Empresarial.
B) Cursos y programas de especíalización requeridos y sustentados con documentos:y' Curso u otro sim¡lar, vinculado a las funciones del puesto, que cumpla con acreditar como

mín¡mo veinte (20) horas no acumulables en los últimos diez (10)
Conocim¡entos en Ofimática (No se re uiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Mayor a Cuatro (04) años.

0¿

Nivelde Dominio Nivelde DominiooFrMÁTrca

No
aplica

Básic¿ lñtermedio
rDroMAS/DrArECrO

No
aplica

Básica lntermedio

Procesador de
textoS

x lnglés x

Hojas de
Cálculo

x Quechua x

Programas de

PreseñtaciOnes

x Otros (Espec¡ficar)

Otros

{espec¡fica4

Otros (Espec¡ficar)

Otros
(especificar)

Otros

{espec¡fica4

Observaciones

ÑCIA

IMSO
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21. Mantener actualizados los manuales de los procedimientos de operac¡ón, manten¡miento,

rehabilitación y expansión del subs¡stema de medición de producción de agua potable y las

especificaciones técnicas de compras correspondientes.
22. Controlar el ¡nventario detallado y actualizado de los equipos, herram¡entas, mater¡ales y

sum¡nistros a cargo del equ¡po de producc¡ón.

23. Apoyar la adopción de medidas en caso de emergenc¡as que pudieran presentarse por fugas

de agua potable en las redes de distr¡bución, falta de energía o trabajos de mantenim¡ento en

red.
24. Velar que todos los trabajadores util¡cen los implementos de seguridad acorde a la

normatividad de seguridad y salud en el trabajo.
25. Ejecutar otras activ¡dades asignadas por el Administrador.

x

Gradottt

tl
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Experiencia específica
A. lndique el tiempo de exper¡encia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en el desempeño de func¡ones s¡milares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en

el sector público:
/ No menor de 02 años
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

blico o rivado:

444i447.rtCl!//rgo DE TABORATORTO DE MUESTREO

óRearo: ADMtNtsrRActóN
UNIDADORGANICA: ADMINISTRACóN DE HUARMEY

PUESTO ESTRUCTURAL: s10TC2055

NOMBRE DEL PUESTO: TÉCNICO OT UBORATORIO Y MUESTREO

DEPENDENCTA JERARQUICA LINEAL SUPERVISOR DE PRODUCCIÓN.

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APIICA
PUESTOS A SU CARGO:

MISIóN DEt PUESTO

Coordinar, verificar y participar en el desarrollo del programa de Control de Calidad, en los aspectos

de anál¡sis, consolidac¡ón, recepción y presentación de información de evaluación de calidad del

agua y de descargas industr¡ales.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Efectuar ¡nspecc¡ones visuales a pozos, planta y reservor¡os con la finalidad de observar
deficiencias o riesgos potenc¡ales de contam¡nación.

2. Efectuar la toma de muestras de agua a nivel de todos los componentes del proceso de
producc¡ón y d¡stribución de agua, así como el proceso de recolección de agua.

3. Apl¡car técn¡cas y normas para la toma de muestras, su conservación, transportes y

almacenamiento.
4. Operar los equ¡pos de laborator¡o y aplicar reactivos químicos para efectuar las pruebas de

calidad.
5. Efectuar el análisis físico-químico y bacteriológico de agua y desagüe mediante la aplicación de

técn¡cas y/o tecnologías específicas.
6. Efectuar ensayos para la aplicación de metodologías y anális¡s.

7. Mantener los equipos de laborator¡o en condiciones operativas.
8. Efectuar las tomas de muestras en las diferentes fuentes del s¡stema de

alcantarillado.
9. Aplicar las pruebas bás¡cas en las muestras tomadas en el campo.
10. lnformar los resultados del muestreo d¡ar¡o o de acuerdo a lo programado.
11. sol¡c¡tar al Supervisor los requerimientos de ¡nsumos para la toma de mue

campo.

agua potabl

stras bás¡cas

12. Cuidar que los equipos de muestreo estén en buenas condiciones y con los insumos necesarios
para las tomas de muestras.

13. Preparar react¡vos quím¡cos para el desarrollo de las pruebas de calidad.
14. Efectuar el control de calidad de los insumos para la producción.

0ra

n

x Supervisorde
Producción

kfe de Area o
Oepartamento

Gercnte o Director

APROBAOO POR ACUERDO DE DIRECTORIO NO 09 EN SESIÓN ORDINARIA No OO8-2
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Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de experiencia; en caso ex¡st¡era
algo ad¡cional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organ¡zación de la información, Vocac¡ón de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo
en equipo, Liderazgo.

Anal¡sta de
Producc¡ón
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15, Desarrollar otras funciones y atribuciones que le sean as¡gnadas por el Supervisor de

Producción.
COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord¡nac¡ones lnternas:
Administrador de Huarmey.
coordinaciones Externas:
No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA
A) Nivel Educativo B)G.ado (s)/s¡tuación académ¡ca y carrera/ especial¡dad requer¡d05 C) ¿Colegiatura?

lncomplete Completa Egresado(a)
st NOlngen¡e.ía o afines. Este requisito puede sustituirse con la acred¡tación

de experiencia profes¡oñal no menor de s¡ete (07) años en sector
saneamiento, s¡empre que haya desempeñado funciones similares o
relacionadas al car8o.

Secundari¡ Maestría Egresado Grado
D) ¿Habilitaciónprofes¡onal?x

Doctorado Egresado Grado sl

coNoctMtENTos
A) Conocim¡entos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
Conocimientos relacionados a la materia.
Cursos y programas de espec¡alización requeridos y sustentados con documentos:
No apl¡ca.

Conocim¡entos en Of¡mática e ldiomas (No se re uiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experienc¡a general

-lndique el tiempo total de exper¡enc¡a laboral; ya sea en el sector público o privado
y' Mayor a Cuatro (04) años.

1 Exper¡enc¡a específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
No menor de 02 años y medio en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el

sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:
x Témico de Laboratorio y

B)

c)
Nivelde DominiooFtMÁTrcA

No
aplica

Básica lntermedio

IDIOMAS/DIALECTO

No
aplica

8ás¡ca lntermedio

Procesadorde
textos

lnglés

Hojas de
cálculo

Quechua

Progr¿mas de
presentacioñes

x Ot.os (Espec¡ficar)

Otros
(especificar)

Otros (Espec¡ficar)

Otros
(especificar)

Otros
(especificar)

Observac¡ones
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gachi¡ler Título/Licenciatura x
Primar¡a

fécn¡ca Básica

(1ó 2 años)

Técnica Básica

(3 ó 4 años) NO

Univers¡tar¡a

Nivelde Dominio

x x

x x

--T--t
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Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso ex¡stiera
algo adic¡onal para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Vocac¡ón de Servic¡o, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo en equipo

ónearuo:
ul,,¡lolo oRGÁrutcn:
PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁNQUICA LI¡¡TAL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

ADM INISTRACIóN

ADMINISTRACIÓN DE HUARMEY

s10Tc2065
TÉcNrco ErEcrRoMEcANtco
SUPERVISOR ELECTROMECÁNICO

NO APLICA

MISIÓN DEL PUESfO
Desarrollar las actividades de los Programas de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los

equipos de bombeo, tableros y motores eléctr¡cos y sistemas de automat¡zac¡ón.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Efectuar el desmontaje de motores, bombas de Pozo profundo, Cámara de Aguas Servidas y/o
Estaciones de Rebombeo.

2. Examinar p¡ezas, accesorios, componentes y mecanismos de motores, determ¡nando sus

necesidades de reparación.
3. Reparar y/o efectuar el manten¡m¡ento de motores, cambiando, ajustando, regulando y/o

rectificando sus p¡ezas, accesorios, mecanismos o componentes.
4. Efectuar el armado o montaje de los motores y equipos, considerando parámetros relativos al

ajuste, toleranc¡as y pos¡c¡ones específicas, correctamente ¡nstalados.

5. Real¡zar pruebas que perm¡tan verificar la reparación efectuada y hacer los ajustes necesarios.

6. Cambiar y/o reparar ejes fallados y/o averiados, asícomo las bocinas de los mismos.

7. Exam¡nar e interpretar planos, especificaciones de motores eléctr¡cos; así como patrones de

diseño de arrancadores y sistema de control.
8. lnstalar y efectuar las conexiones de mandos de motores eléctricos en tableros.
9. Realizar el manten¡miento prevent¡vo y/o correctivo de subestaciones eléctr¡cas de media

tens¡ón.
10. Ejecutar modificaciones de diseño de los tableros eléctricos en función a las necesidades.
11. Reparar y mantener los tableros de arrancadores que le indique el supervisor.
12. Confecc¡onar los circuitos eléctr¡cos con barras y/o cables eléctr¡cos para su instalación.
13. Detectar fallas en los equ¡pos de los sistemas eléctr¡cos de las estac¡ones de bombeo y efectuar

las reparaciones respect¡vas cambiando, ajustando y/o regulando, piezas, mecan¡smos y

componentes de los mismos, mediante el uso de los equipos adecuados.
14. lnstalar, cambiary/o reparar cajas de fusibles, llaves, punto de luzy energÍa eléctrica.
15. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de equ¡pos, tableros y motores eléctricos.
15. Controlar el correcto funcionam¡ento del sistema eléctr¡co de las estaciones de bombeo; así

como, de los equipos de cloración.
17. Realizar el mantenimiento prevent¡vo y correctivo de equ¡pos y motores.
18. Sol¡c¡tar mater¡ales, herram¡entat accesor¡os y/o componentes, así como controlar su

correcta util¡zac¡ón y conservación.
19. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por el Supervisor Electromecánico.

COORDINACIONES PRINCIPAI.ES

Coord¡naciones lnternas:
/ Adm¡nistrador de Huarmey, Supervisor de Producción.
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Coord¡naciones Externas:
/ No a plica.

FORMACIÓN ACAOÉMICA
A) NivelEducat¡vo g)crado (s)/situac¡ón ecadémica y c¿rrera/ especialidad requer¡do5 C) ¿Colegiatúra?

lncompleta Completa €gresado(a) Bech¡ller Título/t¡cenciatuÉ x
s¡ NO

Electronomecán¡ca

Secuñd¡ria Maestria Egresado 6rado
D) ¿Hab¡litacióñ profes¡onal?

Técnica Básica

(1ó 2 años)
x x

Técniaa Básica
(3 ó 4 eños) Doctorado Egresado Grado 5l

lJnive15itar¡¡

coNoctMtENTos
Al Conocim¡entos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Conocimientos relacionados a la mater¡a.
B) Curcos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ No aplica.

Conoc¡mientos en Ofimática e ldiomas No se requ¡ere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el t¡empo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector públ¡co o pr¡vado.
/ Mayor a cuatro (04) años.
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:y' No menor de 02 años y medio en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el

sector públ¡co:
No aplica.

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

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de exper¡enc¡a; en caso ex¡stiera
algo ad¡cional para el puesto.

HAEILIDADES Y COMPETENCIAS
Vocación de Serv¡cio, Orientac¡ón a Resultados, Trabajo en equipo

N¡velde DominiooFrMÁTrca

NO

aplica
Básica lntermedio

IOIOMAS/DIALECTO

No

aplica
Básica lntermed¡o

x lnglés x

x Quechua x

x Otros (Especificar)

Otros
(especificar)

Otros (Especif¡car)

Otros
(espec¡f¡car)

Otros
(especificar)

Observaciones

ayudante Electri(irá x

AI
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Primari¿

NO

Nivelde Dom¡n¡o

Procesadorde

. textos

Hojas de
Cálculo

Programas de
presentac¡ones

_l
-l

I I

Técn¡co tl.ctromecánico



EPS SEOACHIMBOTE S.A. MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZAOO

449145L. OPERADOR DE PTANTA 1

ónceruo:
u¡¡loeo oRGÁ¡rce:
PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁNQUICA LIruEEL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

ADMINISTRACIÓN

ADMINISTRACIÓN DE HUARMEY
s10Tc2023
OPERADOR DE PIANTA 1

SUPERVISOR DE PRODUCCIÓN.

NO APLICA

AYUDANTES

A) NivelEdu.ativo B) Grado fs)/s¡tuación académica y carrera/ espec¡alidad requeridos C) ¿Cole8iatura?
lncompleta Completa Egres¿do(a) Sachiller Titulo/Ucenc¡atura x

NOPrimaria lngen¡ería o ¿fines. Este requ¡s¡to puede sulitu¡rse con la acred¡tac¡ón
de exper¡encia profes¡onal ¡o menor de s¡ete (07) años en sedor
s¡neamiento, siempae que hay¿ deseñpeñado func¡ones similares o
relacionadas alcafto.

Secundaria Maestria Egresado Grado
D. ¿Hab¡l¡tación

profesion¡i?
Técnica Básica

(1ó 2 años)
x x

Técñica Básica

(3 ó4 años) Doctorado ESres¿do Grado sl NO

Universitaria

MISIÓN DET PUESTO

Ejecutar los trabajos operativos comprendidos en la Planta de Tratam¡ento y Reservorios para su
distribución.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Preparar las soluciones de productos quím¡cos pera eltratam¡ento.
2. Controlar y apl¡car los productos químicos de acuerdo al caudal y otros parámetros.
3. Verif¡car que las operaciones en Planta se desarrollen dentro de los parámetros previstos,

informando sobre las pos¡bles desviaciones en el proceso.

4. Operar equ¡pos electromecán¡cos de la plante de tratamiento de agua potable para controlar
las variables del proceso-

5. Efectuar lavados de filtros.
5. Efectuar movimientos de válvulas de compuertas.
7. Ejecutar las operaciones necesar¡as para la captac¡ón y conducción del agua desde la fuente

hasta la planta y/o verificar su normal desarrollo, disponiendo las medidas pertinentes.
8. Desarrollar otras funciones asignadas por el Supervisor de Producción.

FORMACIÓN ACADÉMICA

coNoctMtENTos
A) Conocim¡entos Técn¡cos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conocim¡entos en Tratamiento de Agua Potable y/o Tratam¡ento de Aguas Residuales.
B) Curcos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica.
c Conoc¡mientos en Ofimática e ldiomas No se re u¡ere sustentar con documentos

ofrMAT|ca r0roMAS/Drat¡cfo
Básirá

rntlét x /?¡--

APRoaADo PoR ACUERDo DE DIREcToRIo N" 09 EN sESIÓN oRoINARIA N. 008.2024

IDENTIFICACIÓN DEt PUESTO

COORDINACIONES PRIN€IPAtES

Coordinac¡ones lnternas:
/ Ad m¡n¡strador de Huarmey
Coordinaciones Externas:
/ No aplica.

sr
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x
x Ot.os (trpec¡fic¿r)

Otro5 {trpecifcar)
oro§ (esp€(iltcar) IIII

EXPERIENCIA

Experienc¡a general
/ Mayor a Cuatro (04) años.
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 02 años y medio en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.

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

/ No aplica.
C. Marque el n¡vel mín¡mo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

úblico o rivado:

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
Vocación de Servicio, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo en equ¡po.

4521457. OPERADOR DE PTANTA 2

RGANO:

UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESÍO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICN LI¡¡TNI:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

ADM INISTRACIÓN

ADMINISTRACIÓN DE HUARMEY

510fc2024
OPERADOR DE PTANTA 2
SUPERVISOR DE PRODUCCIÓN.

NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO

Ejecutar los trabajos operativos comprendidos en la Planta de Tratamiento y Reservorios para su

d¡str¡bución.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Preparar las soluciones de productos químicos para el tratamiento, según indicaciones de su
jefe ¡nmed¡ato.

2. Verif¡car que las operaclones del proceso se desarrollen dentro de los parámetros previstos,
informando sobre las posibles desviac¡ones.

3. Operar equipos electromecánicos de la planta de tratam¡ento de agua potable.
4. Efectuar lavados de filtros.
5. Efectuar movimientos de válvulas de compuertas.
6. Ejecutar las operaciones necesarias para la captac¡ón y conducción del agua desde la fuente

hasta la planta y/o ver¡ficar su normal desarrollo.
7. Desarrollar otras func¡ones asignadas por el Supervisor de Producción.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas:
/ Administrador de Huarmey
Coordinac¡ones Externas:
/ No aplica.

Practicante
profesional

x Operador de
Planta I

Aux¡l¡er
Operario

Operer¡o Operador de Planta
2
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Mencione otros aspectos complementarios sobre el requis¡to de exper¡encia; en caso exist¡era
algo adicional para el puesto.
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FORMACIóN ACADÉMICA
A) N¡velfducativo g) Grado (s)/situac¡ón académica y ca rrera/ especial¡dad requeridos C) ¿Colegiatura?

lncompleta Completá tgresado(a) Eachiller TÍtulo/Ucenc¡atura x
stMecánica o af¡nes. Ele requisito puede sustituirse con la acreditac¡ón

de experiencia profes¡onal ño menor de se¡s (OG) años en sector
saneamiento¡ siempre que haya desempeñado func¡ones sim¡lares o
relacionada5 alcarSo.

Secundaria Maestria ESre5ado Grado
D.¿Habilitación

profes¡on¿l?
Técnic¿ Bás¡ca

(1ó 2 años)
x x

Técnica gás¡cá

(3 ó 4 años) Doctorado Grado st NO

UnivÉrsitaria

coNoctMtENTos
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Conocim¡entos relac¡onados a la mater¡a.
B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
/ No aplica.

C) Conocimientos en Ofimática e ldiomas (No se requiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Experiencia general
/ Mayor a Tres (03) años.
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 02 años en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas-

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requer¡do en el
sector público:

/ No apl¡ca.

c. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
público o privado:

Aux¡l¡ar
Operario x

Operador de Planta

2
Operador de
Planta 1

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requ¡s¡to de experiencia; en caso ex¡stiera
algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPEfENCIAS
Vocac¡ón de Serv¡cio, Orientac¡ón a Resultados, Trabajo en equipo.

Nivelde Dom¡nio

Básic¡ lñtermedio

rDroMAS/DraLEcro

NO

aplica
Básica lntermed¡o Avan¿ado

oFrMAfrcá

No
aplica

Procesadorde
textos

lnglés

Hojas de
Cálculo

x Quechue

x otro5 (€spec¡ficar)ProgramaS de
prcsentac¡ones

Otros (Esoecificar)otros
(especificar)

Otros
(especificar)

Observaciones

Otros
(especificar)

III
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NOPrimari¿

Egresado

N¡velde Dom¡n¡o

x

tt =

tt

Pr¿dicante
profes¡onal

Operario
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458/452. OPERADOR DE CAMARAS DE BOMBEO DE OESAGÜE

=óRen¡¡o: eoutHlstRlctÓr't
u¡¡roto oneÁuce: ADMtNtsrRActóN DE HUARMEY

PUESTO ESTRUCTURAL: 510fC2017
NOMBRE DEL PUESTO: OPERADOR DE CAMARAS DE EOMBEO DE DESAGÜE

DEPENDENCIA JERÁRQUICE U¡¡TAI: SUPERVISOR DE PRODUCCIÓN.

DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PU ESTOS A SU CARGO:

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Apoyar en la ejecución del monta.¡e y desmontaje de los equ¡pos de bombeo y eventualmente

de los equipos sumergibles de las cámaras de desagüe de aguas residuales.

2. Controlar el caudal de ingreso de agua a las cámaras y cuidar los niveles de almacenam¡ento
de aguas resid uales.

3. Cuidar por el mantenimiento Beneral de las cámaras, controlando y verificando su

func¡onamiento y apoyar en el lavado y desatoro si fuera el caso.

4. Detectar averías y/o fallas en las estructuras físicas, equipos, componentes y/o accesorios de

las cámaras y/o lagunas y reportarlas para las correspond¡entes acc¡ones de reparación y/o
mantenim¡ento.

5. Realizar labores de vigilancia de la infraestructura y/o lugares aledaños durante el turno a su

ca rgo.
6. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por el Supervisor de Producción.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas:
/ Administrador de Huarmey
Coord¡naciones Externas:
/ No a plica.

FORMACIóN ACADÉMICA
C) ¿Colegiatura?A) Nivel Educativo 8) Grado (s)/situación académ¡ca y carreral especialidad requeridos

Bachiller Título/Licenciatura xlncompleta Completa Egresado(a)

Primar¡a Mecán¡ca o afines. Este requisito puede sust¡tuirse con la ¿creditación
de expe.ieñcia profusional no menor de se¡s (06) años en sector
saneam¡ento, s¡empre que haya desempeñado funciones sim¡leres o

relacionadas al cargo.

5t NO

Meestria Egresado

D ¿Habilitación
profes¡onal?

Técnica Básica

(1ó 2 años)
x

NO
Técnica Básice

(3 ó 4 años) Egresado Grado 5l

UniversiHr¡a

;Nt coNocrMtENTos
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
/ Conocim¡entos relacionados a la materia.
B) Cursos y programas de especializac¡ón requer¡dos y sustentados con documentos:
/ No aplica.

Conoc¡mientos en Of¡mát¡ca e ldiomas (No se requ¡ere sustentar con documentos

s-

N¡velde Dominio Nivelde DominioOFIMATICA

No
ap¡ica

Bás¡ca

IDIOMAS/DIALECTO

No
epl¡ca

lntermedio

x

c
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MISIóN DET PUESTO

Ejecutar los trabajos operat¡vos comprend¡dos en el manejo de las cámaras de bombeo de desagüe.

Secu¡daria Grado

x
l

lntermedio Básica

Procesador de
textos

x lnglés
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Hojes de
Cálculo

x Quechua x

Progr¿mas de
preseñtac¡oñes

x Otros (Especif¡car)

Otros
(espec¡ficar)

Otro§ (Espec¡ficar)

Otros
(e5pecificar)

Observaciones:

Otros
(especificarl

EXPERIENCIA

Exper¡enc¡a general
/ Mayor a Tres (03) años.
Exper¡enc¡a específ ¡ca

A. lndique el t¡empo de exper¡encia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
/ No menor de 02 años en el desempeño de func¡ones sim¡lares y/o relacionadas.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte Al, señale eltiempo requerido en el

sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o vado:

Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso ex¡stiera

algo adicional para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Serv¡c¡o, orientac¡ón a Resultados, Trabajo en equipo.

463/465. AUXtLIAR DE SERVICIOS

Pract¡cante
profesional

Auxiliar Operativo Operario de Redes x Operador de Cámara

de Bombeo

óRGero:
UNIDAD ORGANICA:

PUESTO ESTRUCTURAT:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENOENCIA JERARQUICA I.INEAt:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

ADMINISTRACIÓN

ADMINISTRACIóN DE HUARMEY

51oTC5006
AUXITIAR DE SERVICIOS

SUPERVISOR DE PRODUCCIÓN

NO APLICA

MISIóN DEI. PUESTO

Desarrollar las actividades de servicios generales internos, en concordancia con las normas y
procedimientos establecidos.

manten¡miento de vehículos de la Empresa.
6. Rec¡bir, reg¡strar y tram¡tar órdenes de trabajo para el manten¡miento p

correctivo de los equipos de ofic¡na ¡nstalados.

ApRoBAoo poR AcuERDo DE otREcroRto N" 09 EN sEStóN oRDtNARIA M
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DEt PUESTO

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Efectuar la limpieza y cuidado de los ambientes, mob¡l¡ario y equipos de oficina de la Empresa.

2. Apoyar al Supervisor en el seguimiento de los mantenimientos y/o reparaciones efectuadas en
talleres externos.

3. Efectuar el registro de manten¡m¡ento de la ficha clínica de vehículos propios registrando
estado, recorrido, servic¡os, reparaciones efectuadas y otros afines.

4. Part¡c¡par en la programación y trám¡te respectivo para el aprov¡sionamiento de repuestos y
mater¡ales.

5. Efectuar el registro y control del stock de repuestos de primera necesidad para el
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7. Recib¡r, re8¡strar y tramitar órdenes de trabajo para el manten¡m¡ento preventivo y/o
correctivo de las ¡nstalac¡ones de locales y mobiliario de la empresa.

8. Apoyar la elaboración de órdenes de servicios or¡g¡nados por las diferentes modalidades de

adquisición de servicios.
9. Rec¡b¡r, preparar, registrar la información de los vales de combust¡bles emit¡dos y atendidos

por los Serv¡centros o grifos autorizados.
10. Desarrollar otras func¡ones y atribuc¡ones que le sean asignadas por el Superv¡sor de

Producción.

COORDINACIONES PRINCIPAIES

Coordinac¡ones lnternas:
/ Admin¡strador de Huarmey.
Coord¡naciones Externas:
/ No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA
A) N¡vel Edu.ativo B)Grado (s)/§¡tuación académica y car.e ra/ especialid¿d requer¡dos C) ¿Cole8¡atu.a?

lñcomplet¿ Complete Egresado(a) x Bechiller fítulo/Licenciatura
sr

Secundaria x x Maestria Igresado Grado

Técñ¡ca Básica

(1ó 2 años)

Técnica Básica

(3 ó 4 años) Egresado sr NO

Univers¡taria

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

documentos):
/ Conocimientos relacionados con la materia.
Bl Cursos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ No aplica.

Conoc¡m¡entos en Ofimática e ldiomas No se requiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnd¡que el t¡empo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

Menor lgual a Un (01) año
riencia específica

A. lndique el tiempo de experienc¡a requer¡da para el puesto en la función o la matería:
/ Menor o igual a un 01 año en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B. En base a la exper¡encia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en

el sector público:
/ No aplica.
C. Marque el nivel mínimo de pu€sto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o privado:

t

oFrMÁTrca

8ásica

tDroMAS/OrALtCfO

Procesador de textos x lnglés x
Hojes de Cálculo x Quechua x
Prograñas de
presentac¡ones

x Otros
(Espec¡f¡.ar)

I Otroa
(€specificar)

Otros (e5pecificar)

Otros (e5pecif¡car)

G€RTItCA
G€¡IERAI
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NOPrimaria

D) ¿Hab¡l¡tación
profesional?

Doctorado Grado

Otros (especif¡car)

Observacionea:

=

ffi --l
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Practicante p.ofesioñál x

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requ¡s¡to de exper¡encia; en caso ex¡stiera
algo ad¡cional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS
Vocac¡ón de Servicio, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equ¡po.

4661 467. OPERARTO CONDUCTOR

óRcrruo:
UNIDAD ORGÁNICA:

PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQU ICE LI¡¡¡NL:
DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

ADMtNtsrRAcróN
ADMINISTRACIÓN DE HUARMEY

510TC4031
OPERARIO CONDUCTOR

ADMINISTRADOR

NO APLICA

MISIÓN DEt PUESTO

Manejar el vehículo asignado, así como operar el equipo incorporado para realizar labores
operativas especializadas.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Conduc¡r en forma adecuada el vehículo asignado por la Empresa, observando las normas de
tráns¡to establec¡das y adoptando las medidas de seguridad del caso.

2. Solicitar per¡ódicamente y de acuerdo a lo programado el mantenim¡ento preventivo del
vehículo asignado.

3. Llevar el inventario de herram¡entas y materiales del vehículo a su cargo.
4. Solic¡tar per¡ód¡camente y cuando sea necesario los requerim¡entos de combustible y

lubr¡cantes para la conducc¡ón del vehículo.

5. Mantener en buen estado de conservac¡ón el vehículo as¡gnado.

6. Participar en las labores de manten¡m¡ento prevent¡vo y correct¡vo que requiera el vehículo a

su cargo e informar oportunamente a quien corresponda para que disponga los servicios
mencionados.

7. Controlar que el vehículo cuente con las herramientas y equipos de seguridad necesarios para

los casos de emergenc¡a que pudieran presentarse durante la operación del vehículo.

8. Elaborar los informes técnicos sobre las ocurrenc¡as durante el serv¡c¡o, que le sean sol¡citados
por el Jefe ¡nmed¡ato.

9. Entregar el formulario de Mov¡m¡ento D¡ar¡o de Vehículos debidamente llenado y con la

conformidad del supervisor responsable por el uso delvehículo a su cargo.
10. Dar conform¡dad de las tareas de mantenimiento realizadas al vehículo en coordinación con el

Admin¡strador.
11. Desarrollar otras func¡ones y atribuciones que le sean asignadas por el Admin¡strador.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinac¡ones lnternas:
/ Administrador de Huarmey.
Coordinac¡ones Externas:
/ No apl¡ca.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) NivelEducativo B) Grado (s)/situaa¡ón académ¡ca y aa.rer¿l especialid¿d requeridos C) ¿ColeSiatura?

Incomplet¿ Completa Egres¿do(a) x Bachiller fitulo/Liceñciatura
sl NO

Secundaria x x Mae5tría Egresado Grado

ApRoBADo poR AcuERDo DE orREcroRro N" 09 EN sESlóN oRDTNARTA M
368

Pr¡maria Ttt



EPS SEDACHIMBOTE S.A MANUAL OE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - 2023 ACTUALIZADO

Técn¡ca 8ás¡cá

{1ó 2 años)

D) ¿Habilit¿c¡ón
profesional?

Téan¡ca Básica

(3 ó 4.ños) Doctorado Grado st NO

lJniversit¿ria

coNoctMtENTos
A) Conoc¡mientos Técn¡cos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conoc¡mientos de manejo de Vehículos.
B| curcos y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ No aplica.
C) Conocimientos en Of¡mát¡ca e ldiomas (No se requ¡ere sustentar con documentos):

oFrMÁTrca roroMAS/olALEcro
Bárica gárica

Procesador de texto5 x lnglés x
Hojas de Cálculo x Quechua x
ProSramas de
presenlacioñes

x Otros
(€rpec¡ficar)

otros
(Especifcar)

Otros {espec¡fi.¿r) Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de experien€ia laborali Va sea en el sector público o privado.
/ Mayora2años.
Experienc¡a específ¡ca
. lndique el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:

No menor de 01 año en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B, En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale elt¡empo requerido en el

sector público:
/ No apl¡ca.

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requ¡ere como experiencia; ya sea en el sector
úblico o privado:

Menc¡one otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de experiencia; en caso ex¡stiera
algo ad¡c¡onal para el puesto.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
Vocac¡ón de Serv¡cio, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia de Conducir.

68. SUPERVISOR ETECTROMECÁNICO Y DE COMUNICACIONES

IDENNFICAqÓN DEt PUESTO

MISIóN DEL PUESTO

PradaEante profesion.l x Oper¡rio Conductor
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ESreredo

óncano: ADMtNtsrRAclóN
UNIDAD ORGÁNICA: ADMINISTRACIÓN DE HUARMEY
PUESTO ESTRUCTURAL: 510PR1052
NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR ETECTROMECANICO Y DE COMUNICACIONES
DEPENDENCIA JERÁNQU ICN tINEAt: SUPERVISOR DE PRODUCCIÓN.
DEPENDENCIA FUNCIONAL: NO APLICA

PUESTOSASU CA(GO: TÉCNICO ELECTROMECÁNICO

Otros (especificar)
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Coordinar, controlar y supervisar las actividades operativas de los Equipos Electromecánicos y
Electrónicos utilizados por los Sistemas de Agua Potable y Desagüe de la Empresa.

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Velar por el buen de las maquinarias, equipos, componentes mecánicos y/o eléctr¡cos y
electrónicos, de acuerdo al Manual de Operaciones.

2. Formular el diagnóstico de las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de las
maquinarias, equ¡pos, componentes mecánicos y/o eléctricos y electrón¡cos, formulando las
recomendaciones pertinentes.

3. Elaborar el Plan y Programa lntegral de Mantenim¡ento Preventivo en coordinación con el
ADMINISTRADOR.

4. Diseñar e implementar rut¡nas específicas de control para verificar el cumplimiento de los
parámetros mecánicos, hidráulicos, eléctricos y electrónicos.

5. Superv¡sar, coord¡nar y controlar el desmontaje y revisión de las maquinarias, equipos y
componentes, verificando sus cond¡c¡ones y estado de funcionamiento.

6. Evaluar las necesidades y pr¡oridades de su sustitución, modificación, reparación parcial y/o
total de las maquinarias, equipos y componentes mecánicos e h¡dráulicos, eléctr¡cos o

electrónicos propon¡endo y sustentando las acciones pertinentes.

7. Supervisar, coordinar y controlar los trabajos de sustituc¡ón y modificación y/o reparación

dictaminados previamente para solucionar las fallas presentadas.

8. Evaluar y recomendar las necesidades de mantenim¡ento mayor y/o especializado de la

maqu¡narias, equipos, y componentes, coordinando y gestionando la contratación de serv¡c

especializados externos de ser el caso.

9. Supervisar la ejecuc¡ón de los trabajos de manten¡m¡ento encargados a los serv¡c¡os

especializados externos, dictaminando sobre la conformidad de estos últ¡mos.
10. Determinar, solicitar y coordinar oportunamente los requer¡m¡entos de mater¡ales, repuestos

y sum¡nistros para el mantenim¡ento prevent¡vo y correct¡vo.
11. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por el Superv¡sor de Producción.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinaciones lnternas:
/ Administrador de Huarmey.

Coordinac¡ones Externas:
/ No aplica.

FORMACIÓN ACADÉMICA
A) Nivel Educativo C)¿Coleg¡atura?

lncompleta Completa ESresado(a) Eachiller TÍtulo/Licenc¡atura x
5l

x
NO

Primaria lngenieri¿ Eléctr¡ca, Ingeñ¡ería Electrónica o afines

S.cundária Maestría Egresado Grado
D) ¿Hab¡l¡tac¡ón

profesioñal?fécnica Básica
(1ó 2 eños)

Técniaa gásica

(3 ó 4 años) Doctorado Egres¿do Grado st

x
NO

L,niversitaria x x

coNoctMtENTos
A) conocimientos Técn¡cos princ¡pales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):
/ Conoc¡m¡entos de electromecán¡ca y comun¡cac¡ones.
B) Cu6os y programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos:
/ Contar con estudios de espec¡alizac¡ón (cursos y otros) concluidos, vinculados a las fu

del puesto.
C) Conoc¡mientos en Of¡mática e ldiomas (No se requiere sustentar con documentos):

es

GTREIICIA
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B) Gr¿do (s)/situac¡ón acadéñica y c¿rre É/ especialidad requeridos
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N¡velde Domin¡o Nivelde DominioOFIMATlCA

No
epl¡ca

Bás¡ca lntermedio Avañ¿ado

totoMAs/DrAt-EcTo
No
aplica

Básaca lntermedio

lnglésProcesadorde
textoS

x

Hojas de
Cálculo

x Quechu¿ x

x otros (Especificar)

Otros
(especificar)

Otros (Especif¡car)

Otros

{especificar}

Otros
(especificar)

Observac¡one5:

IIIII
EXPERIENCIA

Experiencia general
lndique el tiempo total de exper¡encia laboral; ya sea en el sector públ¡co o pr¡vado.
r' Mayo¡ a Cuatro (04) años.
Experiencia específica
A. lndique el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:
/ No menor de 02 años en el desempeño de funciones similares y/o relacionadas.
B, En base a la experiencia requer¡da para el puesto (parte A), señale elt¡empo requerido en el

sector públ¡co:
/ No menor de 02 años.
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

blico o privado:

nc¡one otros aspectos complementarios sobre el requisito de exper¡enc¡a; en caso exist¡era
algo adicional para el puesto.

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Control, Organización de la información, Vocación de Serv¡c¡o, Or¡entac¡ón a Resultados, Trabajo
en equ¡po, Liderazgo.

469/470. TÉCNTCO DE PROCESOS

asistente de

\Mantenim¡ento
x Supervisor

Electromecánico
Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

óRca¡¡o:
UNIDAD ORGÁNICA:
PUESTO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERÁRQUICN LIruENL:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

ADM INISTRACIÓN

ADMINISTRACIÓN DE HUARMEY

51oTC2060
TÉCNIco DE PRocEsos
SUPERVISOR DE PRODUCCIÓN.

NO APLICA

MISIÓN DET PUESTO

Ejecutar los trabajos operat¡vos que conforman el Proceso del Tratamiento de Agua Potable en la
lanta de Tratam¡ento

FUNCIONES DEt PUESTO

1. Verificar la preparación de las soluciones de productos químicos para el tratam¡ento.
2. Controlar la aplicación de los productos químicos de acuerdo al caudal, turbidez y otros

parámetros.
3. Verificar que las operaciones del Proceso se desarrollen dentro de los parámetros prev¡stos,

informando sobre las pos¡bles desv¡aciones, disponiendo las medidas pertinentes.

GEli€RAL
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A) Nivel€du.at¡vo B)Grado 1s)/situacióñ académica y carrere/ espec¡al¡dad requer¡dos C) ¿Cole8iatura?

lncompleta completa Egresado(a) Sachiller Título/Licenciature
st NOPrimar¡a Cienc¡as Adm¡nitrat¡vas, lngen¡eria o afinés. Este requisito puede

sust¡tu¡rre con la acreditacióñ de experiencia proresionalno menor de
s¡ete (07) añoseñ sector sa ne¿r¡¡eñto, s¡eñpre que haya desempeñado
func¡ones similares o relacioradas al cargo.

Secundaria Maestría Egresado crádo
D) ¿Hab¡l¡taciónprofesional?Técn¡ca Básica

{1ó 2 años)
x

fécñ¡.¿ Bás¡ca

(3 ó 4 años) Doctorado Egresado 6rado st NO

Un¡versitari¿

4. Ver¡ficar la correcta operac¡ón de los equipos electromecánicos de la planta de tratamiento de
agua potable para controlar las variables del proceso.

5. Ver¡ficar el correcto lavado de filtros.
6. Desarrollar otras funciones asignadas por el Superv¡sor de Producción.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinac¡ones lnternas:
/ Administrador de Huarmey.
Coordinac¡ones Externas:
/ No apl¡ca.

FORMACIÓN ACADÉMICA

coNoctMtENTos
Al Conocimientos Técnicos pr¡ncipales requeridos para el Puesto (No se requ¡ere sustentar con

documentos):
Conoc¡m¡entos relacionados a la mater¡a.

Cursos y programas de espec¡al¡zación requeridos y sustentados con documentos:
No aplica.
Conocimientos en Ofimática e ldiomas (No se requiere sustentar con documentos

EXPERIENCIA

Exper¡encia general
lnd¡que el t¡empo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Mayor a Cuatro (04) años.
Experiencia específica
A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:
y' No menor de 02 años y medio en el desempeño de funciones similares y/o relac¡onadas.
B, En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t¡empo requerido en el

sector público:
/ No apl¡ca.

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experienciai ya sea en e
público o privado:

B)

c)
Nivelde Dom¡n¡oN¡velde Dominio tDroMAs/orALEcro

No
aptica

Básica lntermedio
oFtMATrca

No
aplica

8ásica lntermedio

lnglés xx

Quechua xHojas de
Cálculo

x

Otros (Especifica.)ProSramas de
presentaciones

x

otros (Especificar)Otros
(especificar)

Otros

{especificar)

Obsetuac¡onesi

Otros
(especifi.ar)
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Técñicode

HABITIDADES Y COMPETENCIAS

Vocación de Servicio, Orientación a Resultados, Trabajo en equipo

ónGAruo:
UNIDAD ORGANICA:

PUESTO ESTRUCTURAT:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAT:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

PUESTOS A SU CARGO:

ADM INISTRACIÓN

ADMINISTRACIÓN DE HUARMEY

51oTC5010
AYUDANTE

OPERADOR DE PLANTA 1

NO APLICA

MISIÓN DEt PUESTO

Efectuar actividades de apoyo en los diferentes procesos de producción.

FUNCIONES DET PUESTO

1. Apoyar al Operador de Planta en las labores producción.
2. Apoyar en la reparación y manten¡m¡entos de los equ¡pos, de acuerdo a las ¡nstrucciones del

Operador de Planta.
3. Recibir, registrar y verificar los materiales e insumos que se van a util¡zar.
4. Clasificar y almacenar los materiales, accesorios y herramientas recibidos.
. Custodiar, conservar y mantener los mater¡ales, insumos, accesorios y herramientas en ópt¡mas

condiciones.
5. Mantener los reg¡stros necesar¡os para controlar las entradas y sal¡das de mater¡ales e ¡nsumos,

accesorios y herram¡entas.
7. Desarrollar otras func¡ones y atribuciones que le sean asignadas por el Operador de Planta 1.

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordinac¡ones lnternas:
/ Administrador de Huarmey
Coordinaciones Externas:
r' No aplica.

FORMACIóN ACADÉMICA
A) NivelEducativo 8) Grado (3)/situadón a(adémica y careral €5pecja!idad r€quendot C) ¿Colegiatura?

CorÍpleta ttrétado(a) x Bachill€r

sl NOPrimeria

x x Maestría Egresado 6r¿do
D) ¿H¿b¡l¡tación profe5¡onal?Técn¡c¿ Básice

(1ó 2 años)

fécñica Bárica
(3 ó 4 años) ooctorado Egresado Gr¿do st NO

Universiter¡a

NOCIMIENTOS

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):
Conocimientos relacionados a la mater¡a.
Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:
No apl¡ca.

Conoc¡m¡entos en Of¡mát¡ca e ldiomas (No se requiere sustentar con documentos):

A)

B)

c)

APRoBADo PoR AcUERoo DE DIREcToR¡o N. 09 EN SESIÓN oRDINARIA N.008.2024
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Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experienc¡a; en caso exist¡era algo

adicional para el puesto.

4711472. AYUDANTE

DEI PUESTO
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OFIMÁTICA rD¡oMAS/DrALtCrO

NO

aplica

Básico

Procesador de
textos

x x

Hojas de cálculo x x

Programas de
pfesentac¡ones

x Otros

{ EspecifiG r)

otros (e.pecilicar) Otros
( Espec¡f¡.a r)

otros (especificar) Observaciones

Otros (espec¡licar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

lndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.
/ Menor o igual a un 01 año.

Experiencia específica
A) lndique el t¡empo de experiencia requer¡da para el puesto en la función o la mater¡a:
y' Menor o igual a un 01 año en el desempeño de func¡ones s¡m¡lares y/o relacionadas.

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale eltiempo requerido en

el sector público:
/ No aplica.
C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector

público o rivado:

Mencione otros aspectos complementar¡os sobre el requisito de exper¡encia; en caso ex¡stiera

algo ad¡cional para el puesto.

HABITIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de Serv¡c¡o, Or¡entación a Resultados, Trabajo en equipo.

xPrad¡cante profe3¡onal

É'i[Íiir
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