204 UNIDAD M

CONTENIDO

- Siglas
I

MANUAL DE CLASIFICACION Y VAL
UNICIPAL DESCONCENTRADA AGU

ASDELALIMA FOR-

INDICE

INTRODUCCION
1.3

Metodologia y abjetivos

PRIMERA PARTE: DESCRIPCION DE PUESTOS
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
CARGOS POR NIVEL

PERFILES DE PUESTOS

m .

.
v,

NIVEL |

NIVEL 11

NIVEL Il

NIVEL 1V

1. Gerencia General

LT ¥, R S T N

T B W R s

BOW N e

. Tesorero

- Gerencia Administrativa ¥ Financiera
- Jefe de Recursos Humanos

- Jefe de Comercializacién

. lefe de Operaciones ¥ Mantenimiento

. Asistente de Administracién ¥ Contabilidad

- Supervisor de Cuadrilla/ Sistema Agua Potable
- Supervisor de Cuadrilla/ Sistema Saneamiento
. Oficial de Mora y Cobranza

. Oficial de Facturacién

Oficial de Catastro de Usuarios

- Encargado de Bodega
. Aseo

Vigilante
Servicio de Atencién al Usuario

- Lectores y Repartidores
. Asistente de Catastro
. Motorista/ Conductor

Fontaneros/ Ayudantes de Fontaneros Sistema
De Agua Potable

- Operadores Estacién de Bombeo
. Ayudantes de Sistema de Saneamiento
- Operadores de Lagunas de Oxidacion

SEGUNDA PARTE: VALUACION DE PUESTOS

= V.
VI,

Talento Humano o T

DETERMINACION CUALITATIVA DE LOS SALARIOS
DETERMINACION DE COMPENSACION POR FACTORES

UACION DE PUESTOS Y SALARIOS
MPYS-V2/08 Enero 2018

11

18
18
21
23
26

30
32
24
36
38
40

44
46
47
49
51
53
55

57
59
61
63

66
69




2 MANUAL DE CLASIFICACION Y VALUACION DE PUESTOS Y SALARIOS
T )9 UNIDAD MUNICIPAL DESCONCENTRADA AGUAS DE LA LIMA FOR-MPYS-V2/08 Enero 2018

SIGLAS

ERSAPS:
Ente Regulador de los Servicios de Agua Potable y Saneamiento,

PROMOSAS:

Proyecto de Modernizacion de los Servicios de Agua Potable y Saneamiento.

usceL:
= | Unidad de Seguimiento y Control Local

EPS:
- Ente Prestador de Servicios

COMAS:
A Comisién Municipal de Agua y Saneamiento

H 0 N

]

B B B B

Talento Humano Pagina 2



P |

1

B H E B

3

I

pe |

8!

“%000 UNIDAD —

MANUAL DE CLASIFICACION Y VALUACION DE PUESTOS Y SALARIOS
NICIPAL DESCONCENTRADA AGUAS DE LA LIMA_FOR-MPYS-V2/08 Enero 2018

I. INTRODUCCION

El Manual de Clasificacidn ¥ Valuacién de Puestos ¥ Salarios,
técnica de trabajo, la cual contiene una descripcidn de

conforman la estructura de los involucrados en
la estructura salarial.

es una herramienta
los diferentes puestos que
la prestacién de servicios, asi como

El objetivo fundamental del Manual

Salarios, es orientar y fortalecer una efi
pues as

de Clasificacién y Valuacién de Puestos vy

caz administraciéon de los Recursos Humanaos,
el drea que mas cambios experimenta en una organizacién.

El manual de Puestos y Salarios nos ayuda a ejecutar las tareas de reclutamiento vy
seleccidn de personal, definir claramente |as lineas de autoridad ¥ patrones de

responsabilidad, politica salarial, evaluacién de desempefios y la adecuada
distribucién del recurso humano.

Esta es una herramienta de trabajo que permite

establecer y mantener una
estructura

de salarios equitativa y una distribucién adecuada del
dentro de la organizacién,

salarios,

Recurso Humano
para lograr una efectiva administracién de sueldos Ui
especialmente cuando se trata de cumplir con el principio de “A trabajo
igual, Salario Igual”. (Cédigo de trabajo, de Honduras),

Talento Humano E
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1.1 METODOLOGIA

El presente manual se ha elaborado siguiendo los lineamientos del Manual Tipo
Clasificacion y Valuacién de Puestos y Salarios para Entes Prestadores de Servicios
de Agua Potable y Saneamiento, modelo propuesto por el ERSAPS (Ente Regulador de
los Servicios de Agua Potable y Saneamiente) y PROMOSAS (Proyecto de
Modernizacion Sector Agua Potable y Saneamiento), asi como la infoermacian
recolectada a través de los Jefes y empleados que actualmente labora para esta
Unidad Municipal. En el proceso de su elaboracidon se consideraron aspectos
importantes como ser:

La revision del organigrama organizacional

Levantamiento de datos sobre los cargos funcionales de esta Unidad.
Identificacion de los niveles jerarquicos

Descripcion de puestos

Funciones

Dependencia jerarquica

Responsabilidades

Relacién de trabajo

Conocimientos y habilidades requeridas

10. Requisitos

11. Descripcian, valoracion, y asignacién de salario a los puestos identificados.

00 ~J O W B W ke
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1.2 OBJETIVOS

Objetivo Principal:
Disefiar un Manual de Clasificacién y Valuacidon de Puestos y Salarios, para la Unidad
Municipal Desconcentrada Aguas de la Lima.

Objetivos secundarios:

= |dentificar y clasificar los puestos por niveles de acuerdo a las necesidade
funcionales vy operativas de cada 4rea o departamentos de la Unidad Municipal
Desconcentrada Aguas de La Lima.

e Definir funciones, la posicién jerarquica y las tareas principales por las que
son responsables los ocupantes de cada cargo y puesto de trabajo, asi como
un sistema de compensacion, especificamente de salarios con politicas
equitativas y de acuerdo a la legislacidn nacional vigente.

Talento Humano Pagina 4
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MANUAL DE CLASIFICACION Y VALUACION DE PUESTOS Y SALARIOS

PRIMERA PARTE: DESCRIPCION DEL PUESTO

m
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c DESCRIPCION DE PUESTOS
= Es un conjunto de informacién objetiva que identifica las tareas ¥ responsabilidades que implica el cargo.
= Aqui se hara una relacién de las funciones para orientar a cada empleado, sobre el desempefio de su cargo, lo
cual es producto de la informacién recolectada a través del andlisis funcional de cada puestoinvestigado. Definen
s | lo que hace el empleado, como lo hace y en queé condiciones lo ejecuta; ademds se registran los conocimientos,
5 habilidades y aptitudes requeridas {especificamente del puesto y de los ca rgos) para el desempefio satisfactorio.
o Se recomiendan utilizar para:
L * Lacontratacion y colocacion de individuos adecuados a cada puesto/cargo de trabajo del Prestador.
* Predecir los perfiles y nimero de empleado (a) o funcionario (a) que se necesitan en afios futuros.
- | * Evaluar el desempefio individual del empleado (a)
L. * Determinar las necesidades de entrenamiento o capacitacion reflejado en un Plan de desarrollo del
' personal.
"~ * Establecery mantener la estructura de salarios, para una remuneracion justa y equitativa a cada una de
los/las empleados (as) o funcionarios (as).

Comparar la compensacion de los puestos de trabajo con otros externos o mercado actual, con el fin de
- retener a buenos empleados (as).

* Analizary mejorar la estructura orgdnica a manera de hacer funcional cada cargo.

De acuerdo a las necesidades identificadas en el funcionamiento de cada irea o departamento de Aguas de La

| Lima, y dando seguimiento al modelo del Manual propuesta por el ERSAPS y PROMOSAS, se definen los
i siguientes cargos:

alento Humano Pagina 6
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il ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE CARGOS
UNIDAD MUNICIPAL DESCONCENTRADA AGUAS DE LA LIMA
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Il CARGOS POR NIVEL
- s MNIVELI

Gerencia General

— * NIVELI
Tesorero

Gerencia Administrativa y Financiera

| Jefe de Recursos Humanos
- Jefe de Area Comercial
= Jefe de Operacién y Mantenimiento
| «  NIVEL Il
= Asistente de Administracién y Contabilidad
= Oficial de Mora y Cobranza
Oficial de facturacion
M Oficial de Catastro de Usuarios
[ | Supervisor de Cuadrilla/ Sistema de Agua Potable
- Supervisor de Cuadrilla/ Sistema de Saneamiento
N *  NIVEL IV
= | Encargado de Bodega
- Aseo
__; Vigilante = T_TTH"- >
| Servicio de Atencién al Usuario s, ool
| Lectores y Repartidores \ -
| Asistente de Catastro
- Motorista/ Conductor
- Fontaneros/ Ayudantes de Fontaneros Sistema de Agua Potable
: Operadores Estacion de Bombeo
M Fontaneros/ Ayudantes de Saneamiento
| Operadores de Lagunas de Oxidacién
e
mn
-
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| |
PERFILES DE PUESTOS
' El perfil es el conjunto de caracteristicas generales y especificas que debe tener alguien para desempefiar de

buena forma el cargo. El perfil es producto de un trabajo de andlisis en donde se examina que requisitos
s caracteristicas, rasgos o competencias deben tener las personas para poder desempefiar bien el cargo; es decir,
que rasgos subyacen detras de las funciones propias de un cargo especifico. Por lo tanto el perfil es en definitiva
el que establece las caracteristicas que se buscara en los postulantes. Ademas de esto, el perfil sirve para
confeccionar el aviso de reclutamiento, el éxito en la obtencién de postulantes adecuados al cargo que se solicita
depende en gran manera del perfil que se tenga sobre el cargo, de aqui parte que se genere un buen procesoc de
—_ seleccion para las plazas vacantes.

e
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CARGOS DE I NIVEL
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e T e e = ik =
= . i R et et e

[ | Departamento: Supervisa a:
2 Gerencia y Administracién Administracién, Recursos Humanos,
No. De Plazas: 1 Comercializacién, Sistema de Agua
= Cédigo: 01-01 Sistema de Alcantarillado, Recursos
: ‘ Hidricos.
| | Depende de: Junta Directiva J
|
" DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Es el maximo érgano ejecutor del Ente PRESTADOR, responsable de ejecutar todas las disposiciones de la Junta
| | Directiva y de |a representacién legal en los actos y contratos de administracién, conduce a la empresa hacia sus
- objetivos, cumpliendo las politicas y estrategias fijadas por sus estatutos y por la Asamblea de Usuarios o su
' equivalente,
=
. E ION ESPECIFICA DEL CARGO
m 1. Previo a su contratacién debe presentar Caucién o Garantia suficiente y coherente con el nivel de ingreso
L de Aguas de La Lima.
s 2. Elaborar el modelo de gestién propio de Aguas de La Lima,
'
3. Representar legalmente a |a empresa en todos los actos y contratos de administracién.
q
) 4. Ejecutar las decisiones de la USCL de conduccidn superior.
1 5. Presentar a la Junta Directiva la Memoria Anual, Presupuesto Institucional y Estados Financieros,
- Propuesta Plan de Inversiones, Propuesta y Socializacién Pliego Tarifario, para aprobacién de la Asamblea
de Usuario.
|
6. Proponer a la Junta Directiva; las politicas, planes, proyectos y objetivos para ser sometidos a su m
m consideracidn y aprobacidn. ,f"" P : N
/e 5 4
b | 7. Mantener comunicacién informando mensualmente o cuando lo requiera la Municipalidad y con la US{'{;}_
v el ERSAPS, '
“" \
' 8. Efectuar investigaciones y analisis administrativos y financieros para evaluar los procedimientos v /o
| | procesos que se estan ejecutando en la Empresa.
m 9. Desarrollar nuevas estrategias con el fin de brindar un servicio de calidad en todas las oficinas de |a
empresa.
1
10. Socializacion del Pliego Tarifario.
1-
11. Organizar el régimen interno de |a empresa, velar que la contabilidad se realice conforme a normas
= | aceptables para lo cual puede inspeccionar los libros contables, documentos y operaciones de la empresa
y dicta las disposiciones para el correcto funcionamiento de la misma.
g |
' 12. Contratar, promover, sancionar y despedir a los trabajadores, de conformidad con la Leyy al Reglamento
| ] Interno de la Institucidn.
| 13. Dirigir las operaciones comerciales, administrativas y técnicas que se efectien.

| Talento Humano .
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MANUAL DE CLASIFICACION Y VALUACION DE PUESTOS Y SALARIOS

14, Asistir a las reuniones de la lunta Directiva en calidad de Secr

etario e Informar sobre las actividades de
la entidad.

15. Implementar diligentemente las recomendaciones de Auditoria y drganos contralores del Estado.

16. Conducir a la empresa hacia sus objetivos,

cumpliendo las politicas y estrategias fijadas en los Estatutos,
Asamblea de Usuarios y Junta Directiva,

17. Planificar y Coordinar semanalmente, junto con el equipo de colaboradores todas las

acciones
concernientes al funcionamiento del PRESTADOR,

18. Garantizar el buen funcionamiento y la sostenibilidad técnica y financiera de los servicios.

19, Elaborar, adaptar, modificar, actualizar los procedimientos ad ministrativos y operativos para optimizar
la ejecucién de una funcidn en determinada drea de la empresa,

20. Autorizar la suscripcion de los contratos de prestacion de servicios, adquisicién de bienes,

ejecucion de
obras a cargo de |z entidad.

21. Presentar informes anuales, a la Junta Directiva en la que se incluye la situacién técnica, econdmica y
financiera de la entidad; asi como la liquidacién presupuestaria del afio terminado.

22, Difundir y promocionar las decisiones ¥ acciones que se implementen en la empresa en procura de la
mejora continua,

—_— e T N

geniero Forestal, y/fo Ambiental.
Maestria en Proyectos/Administracién General con orientacion Financiera.

Experiencia que De (3) afios en drea de la Ingenierfa Civil, 2 afios realizando actividades con el Sector
requiere el cargo | de Agua y Saneamiento y/o 2 afios desempefiando cargos de Gerencia.

Otros Conocimientos
que requiere el cargo. potable, saneamiento basico y/o manejo de residuos sélidos ¥ otras ambientales.

Conocimientos sobre normativas y regulaciones vigentes para el sector agua

Ley Marco del Sector Agua Potable y Saneamiento, Ley General de Ambiente ¥ su
Reglamento, Codigo de salud y Reglamento Sanitario de Saneamiento Ambiental,
Ley Forestal y de Areas Protegidas y Vida Silvestre, Ley General de Agua, Ley de
Municipalidades y su Reglamento, Ley de Contratacién del Estado, Plan de Arbitric
Municipal, vigente. Vision de Pais y Plan de Nacién. Politicas y lineamiento
generales aplicadas al sector agua y saneamiento. Operaciones y mantenimien

de servicios de agua potable, alcantarillado sanitario y residuos solidos.
Formulacion de planes estratégicos.

Competencias

00~ @ W W b e

Liderazgo y Toma de Decisiones
Pensamiento Estratégico y visionario
Integridad

Emprendedor

Consistencia

Confianza en si mismo

Sensibilidad Social

Multiples actividades simultaneas

Ta

lento Humano
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'9 Excelente nivel de comunicacion : X |
— 10 Actitud para trabajar en equipo X
11 servicio interno y externo X ‘
™ 12 Ensefia y comparte conocimiento X
13 Solida formacion de valores morales
™ 14 Reconocida idoneidad profesional y personal. X ‘
= I
| RELACIONES DE COMUNICACION, COORDINACION Y COLABO RACION:
- A. INTERNAS:
¢ Contodo el equipo de colaboradores a efecto de coordinacion, planificacion, monitoreo, supervisian y
= control de las actividades.
- ® Con los miembros de la Junta Directiva o Consejo Administrativo en virtud de su dependencia jerarguica
o para rendir informes orales o escritos.
= | * Con la Corporacién Municipal a efecto de presentar informes como fiscalizador y supervisor de sus
actividades.
—_
B. EXTERNAS:
= ® Conel ERSAPS , USCL y COMAS
¢ Coninstituciones financieras y de SegUros
&) ® Con proveedores y acreadores en general.
- * Conautoridades, funcionarios, técnicos de organismaos publicos y privados nacionales e internacionales,
' * Con los clientes o usuarios de los servicios.
i * Conrepresentantes de patronatos, juntas y otros prestadores.
2= * Conmedios de comunicacién
: RESPONSABILIDAD POR:
™ * Documentos, informes confidenciales (Presupuestarios, cierres contables anuales, procesos de
- adquisiciones de compras). ’___?_.___..Q\
EXIGENCIAS FISICAS \?‘_-' Y
r * Elocupante del cargo debe gozar de buena salud fisica y mental, presentarse a las labores debidamen =
vestido y mostrar un comportamiento respetuoso, honesto con sus colaboradores(as), usuarios y IF; '
N comunidad en general. \;.'::,J
=  EXIGENCIAS EMOCIONALES
* El cargo requiere de esfuerzo mental superior al comun con periodos de concentracion intensa ¥
| programdtica de importancia significativa para la institucién, El/la ocupante del cargo debe tener control
= emocional, con capacidad de trabajar en contextos bajo presidn, excelentes relaciones interpersonales,
- tolerante y con capacidad de manejo de conflictos, amable, comunicativo(a), tolerante a la censura
= ptiblica y con capacidad de enfrentar correctamente las presiones internas y externas. Actitud disponible
de laborar en dias y horas inhabiles, el cargo requiere trabajo bajo presion. J
™ ENTORNO Fisico
— * El/la ocupante del cargo se desempefiara en un drea especifica privada acondicionada, con suficiente
iluminacion, ventilacién y mobiliario de oficina ergondmico, (espacio fisico para atender a los clientes
]

internos y externos y para realizar reuniones de trabajo con los equipos gerenciales y de campo (en caso
- de que se requieran).

m Talento Humano
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SALUD Y SEGURIDAD

& * El desempefio del cargo no implica riesgo de salud y seguridad del/la ocupante, quien dispondra de

& medios de comunicacién y movilizacidn permanente.
MATERIALES, DOCUMENTOS, EQUIPO QUE UTILIZA O CONTROLA

¢ Documentos con Informacién confidencial del Prestador,

Conexion en red, muebles y equipo de oficina
y de comunicacion,

™ e —— — - -
Talento Humano
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o
—

' Departamento: Supervisa a:
[ | Gerencia Administrativa y Financiera N/A
- Numero de plazas: 1

Cadigo: 01-02

= | Depende de: Gerencia General, Junta Directiva J
q DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO:
— Empleado encargado de la recaudacién de los ingresos en concepto de los servicios que ofrece Aguas de La Lima,

' pagos de sueldos o salarios, Pago a proveedores, pagos diversos relacionados con la contratacién de obras,
B servicios, consultorias, etc.

. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO:
i | 1. Recaudar y registrar las tarifas pagadas por los usuarios

2. Recaudar y registrar los demds ingresos que correspondan a la unidad.

o 3. Registrar los compromisos pendientes de pago.
—_ 4. Hacer las previsiones de Pago oportuno de obligaciones.

| 5. Efectuar erogaciones con cargo a las cuentas de Aguas de La Lima, mediante cheques suscritos en forma
= conjunta con el Gerente General, observando las correspondientes normas de ejecucion presupuestaria
- 6. Efectuar depdsitos al Banco por la recaudacion diaria.

; Informar mensualmente a la Junta Directiva y @ la Gerencia General, o cuando fuera requerido, acerca
=

de la situacién financiera, incluyendo los movimientos operados, los

o las cuentas por cobrar y la disponibilidad de efectivo en las cuentas de la Unidad.
: 8. Preparar los

~ Gerencia General para su posterior consideracisn por la Junta Directiva.

9. Manejo eficiente de los saldos de |as cuentas y presentar informes de los mismos,
™ 10. Estar pendientes de los estados de cuenta y cheques emitidos, notas de débito y crédito.
- 11. Emision y certificacidn de cheques.

‘ 12. Efectuar pagos de planillas, a proveedores, contratistas etc.

™ 13. Presentacién de reportes diarios de ingresos y egresos.

14. Elaboracion de flujo de caja.
™ 15. Coordinar con el Jefe Administrativo, el control, planificacién de los ingresos y egresos.
™ 16. Atender al publico no relacionado con la oficina de atencion al usuario,

17. Informar sobre eventualidades que afecten el desempefio de su trabajo.
~ 18. Recomendar cuando a su criterio sea conveniente mejoras en los procesos relacionados con su trabajo

que tiendan a satisfacer al usuario,
n 18. Otras funciones afines que le sean solicitadas.
™
|
Formacién Profesional Profesional Universitario de las Ciencias Administrativas © contables,

™ y de reconocida capacidad en el drea contable, financiera o
e administrativa. |

“*  Talento Humano
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Legal obligatorio: Inscrito en el Colegio Profesional correspondiente.

' Otros Conocimientos que requiere | Debera tener conocimientos sobre: ' i

el cargo. lLey de contratacién del Estado. Disposiciones Generales de
Presupuesto. Plan de Arbitrios Municipal de La Lima, Otras legislaciones

Y normas aplicables. Manejo de Word, Excel, Power Paoint actualizado,
Internet.

Eperienda que requiere el cargo

De 1a 2 (dos) afios en el cargo

Competencias

Nivel de Requerimiento
Alto | Medio Bajo

Emprendedor

Flexibilidad Mental

Adaptacion a los cambios

Multiples actividades simultaneas

Excelente nivel de comunicacién

Actitud para trabajar en equipo

Sdlida formacién de valores morales
Reconocida idoneidad profesional y Personal

L I I+ N O ST T A T

A A -

RELACIONES DE CO MUNICACION, COORDINACION Y COLABORACION
A.-INTERNAS:

* Con la Junta Directiva, Gerente General.
» lefes de Departamentos y empleados de Aguas de La Lima.
* Jornales/ Peones

B- EXTERNAS:

® Usuarios del Prestador, Proveedores, Contratistas, Bancos.

® Con Operadores de estaciones de bombeo

* Con las demds Instituciones y Organizaciones vinculadas con |a administracion de su cargo.
RESPONSABILIDAD POR:
* Es responsable del uso y custodia de los bienes que le han sido asignados para el desempefio de sus -
funciones. ' —
* Es responsable de sus acciones ¥y actuaciones frente al empleador o patrono durante el ejercicio de sus
funciones o el desempefio de su cargo.
* Es responsable por el estricto cu mplimiento de los Reglamentos, normas y procedimientos que el
empleador implante, para mantener la mds alta calidad en I3 prestacion de los servicios.
® Incurrird en responsabilidad por accion, omisién funciones o procedimientos en el ejercicio o desempefio
de su cargo.
EXIGENCIAS FISICAS:
* Elocupante debe gozar de buen estado de salud,
EXIGENCIAS EMOCIONALES:

¢ Con dominio emocional, destacado razonamiento logico, actitud pos

bajo presidn y disponibilidad de laborar en horas y dias inhabiles,

Talento Humano
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Ii' g * MANUAL DE CLASIFICACION Y VALUACION DE PUESTOS Y SALARIOS
e e _. UNIAD UNIC]ALECOCEGUASE LA LMA FDR-MFYS-VE_J’ Ee_roﬂB
i ENTORNO FISICO:
- * El ocupante debe trabajar en un &rea especifica privada, acondicionada con suficiente iluminacién,

ventilacion y mobiliario ergonémico.
G | SALUD Y SEGURIDAD:
- * Eldesempefio del cargo no implica riesgos para la salud ¥ seguridad del ocupante.
MATERIALES, DOCUMENTOS, EQUIPO QUE UTILIZA O CONTROLA:
= *  Manejo de Sistema de Caja y Bancos, chequeras, documentos y titulos valores, garantias, letras de
- cambio, pagarés, convenios de Pago, que surgen de los usuarios, planillas, contratos, manejo de béveda
0 caja fuerte, equipo y mobiliario de oficina.

: Departamento: Supervisa a:

= Gerencia y Administracién ‘ Asistente de Administracién ¥ Contabilidad
No. de Plazas: 1 Encargado de Bodega
- Cédigo: 01-02 } Motorista ‘
™ | Depende de: Gerencia General 1
™ DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
= Funcionario encargado de planificar, organizar y coordinar todas las tareas administrativas, tramite de
actuaciones, Tesoreria, informacién de gestion de persona |, contrataciones y prestacion de logistica y servicios

| generales. Coordina y dirige todas las operaciones contables de |a €mpresa, que incluyen la preparacién,
s actualizacion e interpretacidn de los documentos contables y estados financieros, asi como otros deberes

' relacionados con el rea contable.
s

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO
= * Planear, organizar, dirigir v coordinar las actividades de apoyo administrative a toda la empresa
r PRESTADORA, en cuanto a |a ad ministracion de suministros, bienes patrimoniales, transporte ¥ servicios
generales. /’ i

= * Ejecutar la administracién presupuestaria. / ‘ B
—_ ¢ Mantenimiento de contabilidad regulatoria y elaboracion de estados contables y patrimoniales de la £
o empresa PRESTADORA, segin normas vigentes. 0,
m * Preparacién y remisidn de informes sobre operaciones y planes de |a Entidad. N
== * Supervisar los procesos de adquisiciones con proveedores ¥ contratistas, verificando el cumplimiento de
- las normas establecidas para la negociacion, cotizacién ¥ compras.
™ * Coordinar y supervisar los servicios generales y apoyo logistico a las actividades de |a empresa/
< PRESTADOR,

’ * Implementary supervisar el sistema de comunicaciones internas,
™ * Organizary ejecutar todas |as actividades de procedimiento de datos que requiere el funcionamiento de

la entidad.

L * Organizar custodiar el sistema de archivos de documentacién.
i

Talento Humano
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MANUAL DE CLASIFICACION Y VALUACION DE PUESTOS Y SALARIOS

Definir y proponer al Gerente General, a través del Sistema de

orientaran las actividades financieras, asi como los estudios ne
servicios prestados.

Planeamiento, las normas y politicas que
cesarios para mejorar la eficiencia de los

Coordinar, organizar, controlar y dirigir los procesos de contabi

lidad y de administracién de los recursos
financieros,

Supervisar ¥ controlar |3 preparacion de estados financieros de |a empresa/ PRESTADOR,
Cumplir y hacer cumplir las politicas econdmicas financieras de acuerdo

a las directivas emanadas por Ia
Gerencia General.

Informar mensualmente a la Junta Directiva y a la Gerencia General,
Abrir y controlar las cuentas bancarias de la empresa/ PRESTADOR.

Coordinar con el departamento comercial las actividades u operativos de cobros para
mora,

de la situacion financiera del EPS,

la recuperacion de

Participar conjuntamente con la Gerencia General en las solicitudes de financiamiento a las entidades
gubernamentales nacionales o municipales correspondientes.

Verificar conjuntamente con las entidades financieras el optime uso
provenientes de los contratos ¥ convenios,

Definir y proponer politicas de traslado de fondos, previendo
documentos valorados de |3 empresa.

de los recursos financieros

la seguridad de los mismos y de los

Proponer las politicas y metas de apoyo administrative.

Implantar planes y programas que tengan como objetivo la optimizacién de los recursos financieros y
materiales existentes en |a empresa/ PRESTADOR,

Elaborar mensualmente los estados financieros correspondientes a |a empresa,
Arqueo periddico de caja chica y caja general,

Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo |

Competencias

0~ h B W M s

Liderazgo y habilidad en la Toma de Decisiones

Pensamiento Estratégico

Emprendedor

Flexibilidad Mental

Adaptacion a los cambios

Multiples actividades simultaneas

Excelente nivei de comunicacién

Actitud para trabajar en equipo |

=

LA A -

Formacidon Profesional Licenciatura en Administracion de Empresas, Contaduria Publica o carrera

afin, Perito Mercantil y Contador Puiblico {Colegiado)

Otros Conocimientos que Liderazgo y toma de decisiones. Conocimiento de Normas Internacionales |
requiere el cargo. de Informacion Financiera NIFS y las Normas Internacionales de Auditoria y

Contabilidad NIAC. Procedimientos Administrativas  Publicos en
cotizaciones, adquisiciones y co mpras. Procesos de licitacion y contratos con
proveedores. Manejo de Prograrmas contables, Internet, paquetes de office

(Word, Excel, Power Point). Plan de arbitrios de |a Municipalidad de La Lima. ]

Talento Hurnano
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MANUAL DE CLASIFICAC

ION'Y VALUACION DE PUESTOS Y SALARIOS
NICIPAL DESCONCENT

RADA AGUAS DE LA FOR-MPYS-V2/08 Enero 2018

P _'—'————,_
Deberd conocer sobre: Ley de Contratacién d
Generales de| Presupuesto. Otras legislaciones v n

el Estado Disposiclune?!
102 afios en cargos administrativos y contables,

e ormas aplicables,
Experiencia que requiere el

| cargo

—_—-———-_.___‘_‘__‘
RELACIONES DE COMUNICACIO N, COORDINACION Y COLABORACION
A. INTERNAS:

Con el /la Gerente General en virtud de la dependencia jerarquica y de coordinacisn de acciones.
a

Con sus subordinados v/o colaboradores a efecto de planificacién, coordinacion Y supervision de
actividades,

* Contodas las dependencias a
B. EXTERNAS:

quienes les apoya para el desarrollo de las funciones propias.

Con las instituciones bancarias y de seguros

* Con proveedores, prestadores de servicios y acreedores en general

Con autoridades gubernamentales como RAP, INFOP, IHSS,
* Conlos clientes y/o usuarios.
RESPONSABILIDAD POR:

® Clasificar, codificar, registrar,

financieras y presupuestaria 5
toma de decisiones.
EXIGENCIAS FISICAS:

* El/la ocupante del cargo debe
EXIGENCIAS EMOCIO NALES:

procesar y revisar toda la informacion relacionads con las transacciones

elaboracion de estados financieros de manera carrecta y oportuna para la

gozar de buena salud fisica, aseado €N sU presentacién personal,

Con dominio emaociona l, destacado razonami
bajo presién.
SALUD Y SEGURIDAD

*

ento Idgico, actitud positiva hacia el trabajo en equipo y

desempefio del cargo no implica riesgos para
con medios de comunicacicn.
ENTORNO FISICO:

la salud y seguridad del ocupante, el cual debe contar

El ocupante debe trabajar en un drea especifica privada, acondicionada
ventilacion y mobiliario ergondmico.

MATERIALES, DOCUMENTDS, EQUIPO QUE UTILIZA O CONTROLA:
® FEstados financieros,

con suficiente iluminacién,

inventarios, libros contables, prog

famas contables y financieros, documentos
valores ,equipo y mobiliario de oficina

| -1
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NANUAL DE CLASIFICACION Y VALUACION DE PUESTOS Y SALARIOS
DL AGUASDELALIMA_FOR-MPYS-V2/08 Enero 2018

Departamento:

| Gerencia y Administracién
No. de plazas: 1
Cédigo: 01-03

LDe_pende de: Gerencia General

Supervisa a:

* Aseo y mantenimiento |
* Vigilancia ‘

= 7]

DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Z=2LRIPCION GENERAL DEL CARGO

Se encarga de planear, organizar, dirigir y controlar
contratacion, induccidn, capacitacion y desarrollo de pe
control de personal, bienestar Y asistencia social, relacio

DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

1. Formular, proponer, ejecutar y controlar los
y desarrollo de carrera y el presupuesto anu
Y ejecucion con las demds gerencias.

2. Actualizar anualmente |a escala salarial
general y junta directiva,

procesos vinculados con el reclutamiento, seleccion,
rsenal, administracién de tompensaciones, registros y
nes laborales y seguridad e higiene ocupacional.

planes de capacitacidn, reemplazo, de ingreso de personal
al asignado, coordinando corporativamente su formulacign

¥ someterla aprobacién con los/las gerentes de linea, gerencia

del desempefio,

4. Encargado de mantener actualizados los re
laboral, planes de compensacion y de retiro,
5. Elaborar y/o actualizar v divul
obligaciones de los empleados,

. Disefiar el plan de capacitacion del desempefio ¥ Eestionar su presupuesto. Z AP L"N
7. Asesorar a los mandos de decisién intermedio en la formulacidn F 0 T \
1

glamentos internos de trabajo, reglamento de seguridad

gar el Reglamento Interna en el cual se establezca los derechos y

de los perfiles de| persanal :
necesitan para el buen desempefio de Ia organizacion.

8. Formular, Proponer y administrar estructuras re
conceptualizadas, asi como el programa de beneficio y compensaciones adicionales,

9. Administrar los procesos de registro, tramite y control de personal.

10. Proponer, implementar ¥ ejecutar politicas, normas Y procedimientos especificas para la adecuadsa

administracién y control de personal en concordancia con las politicas internas del EPS v las disposiciones
legales vigentes,

11. Conducir las relaciones laborales tanto a nivel indi
estrategias, politicas y normas que permitan un adecuy

12. Manejar adecuadamente los canflictos laborales.

13. Elaborar los contratos de trabajo del

~ iy

4

I
munerativas racionales, equitativas y técnicam%te

vidual como colectivo, formulando y aplicando
ado equilibrio en la relacién patrono-trabajador.

personal, para que sean firmados por el/la Gerente General, J
14. Atender y/o resolver quejas, reclamos, denuncias individuales y colectivas de caracter laboral.
15. Mantener permanentemente informados tanto al /la gerencia general como a los mandos Intermedios,

sobre aspectos que conciernen 3l manejo del personal.

16. Disefiar, socializar y validar el manual de evaluacién del desempefio.
17. Gestion de los cambios en |a organizacién.

18. Programar los periodos de vacaciones de| personal, en coordinacién con los lefes de Departamentos.

5 Talento Humano
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NANUAL DE CLASIFICACION Y VALUACION DE PUESTOS Y SALARIOS
—CIPAL DESCONCENTRADA AGUAS DE LA LIMA_FOR-MPYS-V2/08 Enero 2018

19. Velar por el cumplimiento de las funciones de cada personal,

- 20. Elaborar el plan de necesidades de contratacign de personal en coordinacion con los mandos
' intermedios,
- | 21. Elaboracién de Pruebas y entrevistas para la seleccion del personal.
42. Estudiar e implementar medidas para lograr |a integracion y cohesidn de los equipos de trabajo.
n 23. Llevar un control de deducciones de sueldo del personal, por llegadas tarde, faltas e inasistencias sin
- Justificar.
' 24, Motivar a los/las trabajadores(as) a lograr metas propiciando su autoestima y autorrealizacin.
- 25. Disefar los cargos del personal de |3 empresa, sobre la base de estudios técnicos de categorizacion y
' clasificacién de puestos.

26. Elaborar planilla de pago del sueldo o salario.
= 27. Atender y/o resolver quejas, reclamos
28. Y las demads inherentes al cargo.

v/o denuncias de caracter laboral,

q
| Formacién Profesional Licenciado en Psicologia, Pedagogia, Administracidn de Empresas, o
= i o |IngenieroIndustrial. = e )

' Otros Conocimientos que requiere Procesos de gestidn de personal, manejo de conflictos, sistema de ‘
a el cargo. ‘Jiadmin[stracién de personal,

: Experiencia que requiere el cargo De 1a 2 afios en cargos similares administrativos que tengan |
- fi. referencia a las caracteristicas del cargo. |
I |

Nivel de Requerimiento
ﬁ

: N. Competencias | Ao | Medio - Bajo

—_ Liderazgo v toma de decisiones

Pensamiento estratégico
Emprendedor

X |
X
Flexibilidad mental X }
Adaptacion a los cambios X
Multiples actividades simultaneas |
Excelente nivel de comunicacion. X
Capacidad de organizacion, X
Actitud para trabajar en equipo X
Capacidad para trabajar en equipo. | X
- 10 Buenas relaciones interpersonales. X

mmwmmhwmp

RELACIONES DE COMUNICACION, COORDINACION Y COLABORACION

A. INTERNAS:
N * Conel/la Gerente General, en virtud de |a dependenciajerérquica,
— * Conelequipo de subordinados / colaboradores a efecto de coordinacién y supervision
: * Conlas demds dependencias en quienes se apoya para el desarrollo de sus funciones propias.
"1 B. EXTERNAS:
— * Entes controladores del estado, Inspectores de |a Secretaria del Trabajo y Seguridad Social, Fiscales y
' Procuradores de Derechos Humanas, Tribunal Superior de Cuentas.

-
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™ MANUAL DE CLASIFICAC
% UNIDAD MUNICIPAL DESCONCENT

IONY VALUACION DE PUESTOS Y SALARIOS
RADA AGUAS DE LALIMA_FOR-MPYS-V2/0g Enero 2018

®*  Familiares de los empleados
RESPONSABILIDAD POR

* Elregistro de personal, manejo de los ex

reclutamientos, y seleccion, resguardo d
de planilla, dar de alta o baja al personal

y cdleulo de derechos laborales.
EXIGENCIAS FISICAS

* E|

pedientes de cada empleado, coordinacion de los procesos de
e los contratos de trabajo de cada empleado,

gestion del pago
en comun acuerdo

la Gerencia General, registro de vacaciones

el personal de |a institucion
EXIGENCIAS EMOCIONALES
* Elcargo requiere trabajar en un ambiente de constante demanda laboral; el/la ocupante debe gozar de
buena comunicacién, carisma y liderazgo, buenas relaciones interpersonales, proactivo ¥ motivador,
ENTORNO FISICO
* SuUentorno fisico debe contar con un area especifica privada, acondicionada con suficiente iluminacién,
ventilacién, y mobiliario.
SALUD Y SEGURIDAD

* Elcargo no implica mayores ri
de comunicacion.
MATERIALES, DOCUMENTOS, EQUIPO QUE UTILIZA O CONTROLA
* Documentos, planillas, expedientes dal
muebles, computadora, archivos, pruebas

€5g0s para la salud y seguridad del/la ocupante, quien contara con equipo

personal, control de asistencia, hase de
de evaluacién del desempefio.

datos, equipos ¥

Departamento:
Area Comercial
Nimero de Plazas: 1

Supervisa a:
| Oficial de Facturacién, Oficial de
Cobranza, Atencién al Usuario, Lectores

Cédigo: 01-04 /de medidores y repartidores, Catastro de-"l-’r_'
Usuarios. r
Depende de: Gerente General

DESCRIPCION GENERAL DEL CAR 0:
==LPLION GENERAL DEL CARGO:

. Y otras normas
alcantarillado sanitario ¥

legales vigentes Y conexas a los servicios que presta

esta Institucién (agua potable,
manejo de residuos.

 DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO:

m Talento Humano
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MANUAL DE CLASIFICACION Y VALUACION DE PUESTOS Y SALARIOS
DA AGUASDE LALIMA_FOR-MPYS-V2/08 Enero 2018

5. Definir y someter 3 |a aprobacién del /la
actividades de facturacion, cobranza de s
comerciales con los usuarios

6. Administrar, estudios de| mercado, dirigidos a obtener informacién sobre la demanda, la calidad de los

servicios que ofrece, y con base a ellos, hacer escenario proyectivos de la estructura tarifaria adecuada
a las condiciones socio-econdmicas de los usuarios.

Gerente General, las politicas ¥ normas que orientardn las
ervicios, medicién de consumo ¥ en general de actividades

7. Formulary conciliar el listado de cuentas por cobrar en forma trimestral con las unidades de Contabilidad
¥ Presupuestao.

8. Mantener la comunicacidn constantes con los usua
generadas por ellos.

8. Revisar las quejas y reclamos de los usuarios inter
que se les de la solucién en tiempo opertunoe.

10. Disefar e implementar las estrategias de
mercado el EPs.

11. Seleccionar locales como Centros de Cobranza o servicios tercerizados.

12. Canalizar las solicitudes de nuevas conexiones,

13. Llevar control de los usuarios del servicio

rios del servicio para responder a las inguietudes
Puestas en la oficina de Atencidn al Usuario, y procurar

promocion de ventas dirigida a posicionar positivamente en e

atendiendo sus reclamos y problemas generados en Ia
facturacién, asi como el control y suscripcién de contratos de Nuevos usuarios y reingresos.

14. Dirigir el proceso de facturacién, cuidando se realice bajo los criterios confiabilidad y de transparencia.

15, Coordinar acciones de control de las redes a efectos de evitar las conexiones clandestinas a los servicios
previstos por el EPS.

16. Aplicar las sanciones establecidas en el Re
servicios provistos por el EPS.

17. Contribuir a la buena imagen del EPS,
servicios,

18. Evitar la mora de los usuarios por falta de pagos de los servici
¥ ejecutando las medidas de control.

glamento Interno sobre los usos irregulares o ilegales de los

mediante la atencidn eficiente Yy amable a los usuarios de los

Preferiblemente graduado(a) en Administracion de Empresas, o drea afin, o
en su efecto titulado en Educacién media con buen nivel de capacitacion en

el drea de informatica o contable, especialmente en el manejo de base de
datos y programacién,

Otros Conocimientos que Servicio al cliente, solucién de conflictos,
requiere el cargo. de mercadeo, mantenimiento de inventario, sistema de recaudacién de

trabajo en equipo, conocimientos

valores facturados.

ca

Experiencia que requiere el Dos (2) afios en labores relacionadas con el manejo de base datos,

N.
e

desarrollo de actividades de ventas, facturacion y cobranzas de servicios.

Competencias Nivel de Requerimiento

Alto | Medio | Bap [
I

Talento Humano ot

0s, haciendo los requerimientos oportun g >




o Mg MANUAL DE CLASIFICACION Y VALUACION DE PUESTOS Y SALARIOS
-lr~ S __ UNID MNIPAL ES?ONCENTRADA AGUAS DE LA LIMA FDR-MPYS-"JZ/I}B Enero 2018
| 1 Liderazgo, excelente relaciones interpersonales toma de X '
- 2 decisiones. : X | ‘
|3 Habilidad de negociacign X ‘
— | 4 Pensamiento estratégico ¥ visionario X
5 Integridad | X |
m 6 | Emprendedor y dindmico ‘ X I
' | 7 Consistencia [
™ 8 Confianza en si mismo X
9 Sensibilidad Social X
- | 10 | Multiples actividades simultaneas X
Al 11 | Interés de innovacién X
12 | Actitud para trabajar en equipo X
- 13 | Ensefia y comparte conocimiento X
' 14 | Excelente nivel de comunicacion X
- 15 | Solidos valores morales X
16 | Servicio al cliente X J

~ RELACIONES DE COMUNICACION, COORDIN

ACION Y COLABORACION
A.-INTERNAS:

m * Conel/laGerente General, en virtud de I3 dependencia jerarquica.
- * Con el equipo de subordinados a efecto de coordinacisn Y supervision
* Conel/la Gerente Administrativo- Financiero, para coordinar acciones.
— * Conlas demas dependencias en quienes se apoya para el desarrollo de sus funciones propias.
' B-EXTERNAS:
= * Conlos clientes o usuarios de los servicios que provee.
®* Con usuarios clandestinos, para sy regularizacian,
o | * Con profesional de derecho o &mpresas contratadas para recuperar la mora.
RESPONSABILIDAD POR:
- . ;
* El desarrollo de estrategias de mercadeo, comunicacion con los usuarios, programas de reducc
== peérdidas comerciales, revision oportuna de las cuentas por cobrar a los usuarios de los servicios, r
O evitar que se incremente |a morosidad, coordinar la lectura de micro medidor, corte, cone
— reconexiones a los sistemas, distribucion de |a facturacion y control de la recaudacién
EXIGENCIAS FISICAS:
. * Elocupante del cargo debe gozar de buena salud fisica y mental ¥ presentacion personal,
EXIGENCIAS EMOCIONALES:
= | * Elflaocupante del cargo debe tener dominio emoaciona |, destacado razonamiento logico, actitud positiva
- hacia el trabajo en equipo y bajo presién.
' ENTORNO FISICO:
- * El /la ocupante del cargo trabajard en drea especifica, acondicionada con suficiente iluminacidn,
. ventilacién y mobiliario ergonémico.
— SALUD Y SEGURIDAD LABORAL
' ¢ Eldesempefio del cargo no implica de riesgos de salud y seguridad para el /la ocupante, quien debe usar
M de equipo de comunicacidn y medios de movilizacién
MATERIALES, DOCUMENTOS, EQUIPO QUE UTILIZA O CONTROLA:
m * Labase de datos o catastro de Usuarios, cartera de clientes, listados de clientes en mora, listados de
requerimiento de pago, equipos de facturacién y mabiliario Y equipo de oficina. Computo, claves de
I acceso al sistema comercial.
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A MANUAL DE CLASIFICACION Y VALUACION DE PUESTOS Y SALARIOS
g’ AeiDAD MUNICIPAL DESCONCENTRADA AGUAS DE LIMA_FOR-MPYS-V2/08 Enero 2018

Departamento: Supervisa a:
i Operaciones y Mantenimiento ‘ Jefes de Cuadrilla, Fontaneros, Ayudantes de Campo,
Ndmero de Plazas: 1 Operadores de planta.
-
- Codigo: 01-05
™
' | Depende de: Gerencia General

DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
=D LN GENERAL DEL CARGO
- Funcionario responsable de coordinar y desarrollar toda

s las tareas de operacién de los servicios de agua y
desagle, dentro de |os conceptos de calidad,

continuidad y cobertura, garantizando de esta manera |a salud

i | publica y el bienestar de la poblacién.
SCRIPCION ESPECIFICA DEL CAR
- 1. Planear, ejecutar, controlar Y mantener los servicios de agua potable, tratamiento de agua, disposicidn
de aguas servidas, recoleccion de aguas lluvias ¥ disposicidn sanitaria de excretas.
n 2. Formular y proponer a la Gerencia General, proyectos, estrategias de mantenimiento, conservacién,
- mejoramiento y ampliacién de los sistemas.
' 3. Formularycoordinarel plan operativo anual con el presupuestode |a empresa, de acuerdo a las politicas,
i | normas y estrategias establecidas.
= 4. Coordinar y controlar el disefio Y automatizacion de los datos gue se procesan en el area operacional, a
: fin de mantener un sistema de informacién que permita el monitoreo de las actividades de capacitacian,
- | operacién, distribucidn, mantenimiento, disposicidn final y control de la calidad de los servicios.
5. Controlary reducir a niveles minimos las pérdidas de agua potable en el sistema de distribucién.
1 6. Controlar, mantener y evaluar los sistemas de macro medidaores.
- 7. Llevar el registro y control de los equipos e instalaciones.
8. Disponery desarrollar estudios técnicos, proyectos ¥ construccion de obras para optimizar el servicio
~ 9. Rewvisary evaluar proyectos sanitarios presentadaos por terceros a la empresa para su aprobacion.
e 10. Aprobar la factibilidad de los estudios y proyectos, asi como los términos de referencia de los contratos
: y de las especificaciones técnicas de los materiales, proyectos y obras a ejecutarse,
e | 11. Planear, organizar, ejecutary controlar el mantenimiento de instalaciones ¥ equipos.
12. Ejecutar el seguimiento, supervision y control de la operacion, mantenimiento y control de la calidad de
| las aguas,
- 13. Ejecutar el seguimiento, supervision y control de los estudios, disefios y obras contratadas o
' administracién directa. t
& | 14. Autorizar horas extras del personal a su cargo. \ ;
= 15. Elaborar el rol de vacaciones del personal de su competencia. s
; 16. Planifica y asigna las actividades de| personal a su cargo. \“m'-
™= 17. Estima el tiempo y los materiales necesarios para realizar las labores de mantenimiento y reparaciones.
18. Elabora notas de pedidos de materiales y repuestos,
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13. Suministra al personal los materiales y equipos necesarios para realizar las tareas asignadas.

20. Planifica, coordina Yy controla el mantenimiento preventivo y correct

ivo de equipos y sistemas de aguay
alcantarillado,

21. Inspecciona el progreso, calidad Y cantidad de trabajos ejecutados.

22. Supervisa, controla y evaliia el personal a su cargo.

23. Tramita requisiciones de materiales de mantenimiento ¥ reparaciones.

24, Estima el costo de las reparaciones necesarias.,

25. Atiende las solicitudes y reclamos por servicio, m
potable y alcantarillado.

26. Cumple con las normas ¥ procedimientos en materia
organizacion.

antenimiento y reparaciones del sistema de agua

de seguridad integral, establecidos por |a

27. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo,

reportando cualguier anomalia.
28. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Formacidén Profesional De preferencia Iingeniero Civil, especialista en disefio ¥y especialista

en disefio de sistema en redes, operacion y mantenimiento sistema
de agua y alcantarillado sanitario. O en sy defecto amplios
conocimientos en el drea de los sistemas de Agua Potable y de
Aleantarillado Sanitario asi como conocimientos en el campo electro
Mecanico
Formulacion de Proyectos, Leyes ¥ Reglamentos Ambientales,
Paquetes computacionales

De 1a 2 afics en Cargos similares que tengan referencia a las
Caracteristicas del cargo.

' Otros Conocimientos que requiere
el cargo.

Experiencia que requiere el cargo

Nivel de Requerimiento
Alto | Medio | Bajo

Competencias

Liderazgo y toma de decisiones Pensamiento estratégico
Emprendedor

Flexibilidad mental

Adaptacion a los cambios
Muiltiples actividades simultaneas
Excelente nivel de comunicacidn.
Capacidad de organizacidn,

| Actitud para trabajar en equipo
Buenas relaciones interpersonales

00~ B W oR e

XKHHH}CK}(

P—
e

RELACIONES DE COMUNICACION, COORDINACION Y COLABORACION:
A, INTERNAS:

* Conel/la Gerente General y con todas las Jefaturas o niveles de mandos intermedios en lo referente a
los programas de implementacién para el personal

* Personal de apoyo, técnico y de campo

™ Talento Humano
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Con el equipo de subordinados 3 efecto de coordinacién Y supervision.
Con las Gerencias de: Administrativo Financiero

y de Comercializacién, a efecto de coordinar acciones.
* Conlas demas dependencias en quienes se apo

¥a para el desarrollo de sus funciones propias.
B. EXTERNAS:

* Conlos clientes o usuarios

* Con procuradores del Ambiente

* Técnico de la ENEE

* Personal del ERSAPS, USCL.
Con el Jefe de la Unidad Ambiental Municipal (UMA)
Técnicos de la Secretaria del Ambiente y Recursos Naturales
Técnicos del Instituto de Conservacidn y Desarrollo Forestal

* Conellefe de la Unidad Ambiental Municipal (UMA)
® Cuerpo de bomberos

de Areas protegidas y Vida Silvestre (ICF)

* luntas de agua y pobladores de |a zona

RESPONSABILIDAD POR

* Dirigir las acciones de operaciones y mantenimient

EXIGENCIAS FISICAS

o de los sisternas con calidad y eficiencia.

El desempefio de las funciones son un 60% o
son de oficina a efecto de planear y rendir i
EXIGENCIAS EMOCIONALES

perativas las que se desarrollan en el campode trabajo; 40%
nformes.

El/la ocupante del cargo debe tener dominio emaocional, co
ordenes de servicio de acuerdo a los niveles de u

hacia el trabajo en equipo y bajo presion.
ENTORNO FISICO

n capacidad de analizar |as prioridades en las
rgencia y disponibilidad de recursos, actitud positiva

Para las labores de oficina se cuenta con un drea privada acondici
¥ otro equipo que le permita una comunicacién
a datos que transmitan
SALUD Y SEGURIDAD

onada con el equipo y mesa de dibujo

permanente con el personal de campo, asl como accesa
los elementos operativos del sistema.

El /la ocupante del cargo, para el desempefio de las funciones dis
comunicador) y medio de transporte,

* Obligatorio el uso de equipo de proteccién como: Casco, botas, capote, chaleco, linterna y radio
comunicador permanentemente. Y de un botiquin de primero auxilios.
MATERIALES, DOCUMENTOS, EQUIPO QUE UTILIZA O CONTROLA
* Planos de los sistemas, base de datos del sistema
clientes, bitdcoras de controles, manuales de o

{planta de bombea y alcantarillado, equipo,
Caudalimetro.

pone de: equipo de comunicacion [radio

, controles de quejas y denuncias por parte de los
peracion y mantenimiento de los diferentes componentes
etc.), muebles de oficina, vehiculo, herramientas GPS,
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Departamento: Supervisa a:
Gerencia Administrativa y Financiera e Encargado de Bodega
No. de Plazas: 2

Cdédigo: 01-02
Depende de: Gerencia Administrativa y Financiera

DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Empleado encargado de registrar en forma oportuna y confiable las transacciones financieras, en base a

dispositivos legales vigentes, Principios y Normas de Contabilidad Generalmente Aceptados, asi como elaborar
estados financieros en forma regular.

DESCRI ESPECIFICA DEL CARGO
Asistir al lefe Administrativo en todas las acciones de caracter financiero, contable y control de fondos.
2. Supervisar que los recursos financieros, materiales y humanos de la empresa utilicen de manera
econdmica, eficiente y eficazmente.
3. Elaboracion de las partidas contables de ingresos y egresos, control y registro de los movimientos
bancarios.
Hacer las conciliaciones bancarias.

4

5. Prevision de materiales y suministros de la empresa, llevando a cabo las relaciones con los proveedores.

6. Mantener actualizados los saldos de bancos, clientes y proveedores.

7. Recopilar y organizar informacién sobre los asuntos financieros de la Empresa.

8. Asistir en las labores de Ia Ejecucién presupuestaria.

9. Revisar, registrar, codificar y archivar la documentacion generada por el Area Comercial, Operacion
Mantenimiento, y demés departamentos.

10. Elaboracion de drdenes de compra, cotizaciones y negociaciones de las mismas para ser aprobadas po
el lefe Administrativo.

11. Prepara los informes que la Jefatura debe presentar ante la Gerencia, sobre los movimientos financieros.

12. Manejo de los fondos de Caja Chica.

13. Manejo de Inventario de materiales, Mobiliario y Equipo de oficina: materiales, equipo y herramientas
de bombeo/ alcantarillado.

14. Otras afines que le sean solicitadas.

Formacidn Profesional Perito Mercantil o Bachiller en Contaduria y Finanzas preferiblemente
pasante de |a carrera de Contaduria Publica o Administracién de
| Empresas.
Otros Conocimientos que requiere | Manejo de Programas Contables. Conocimiento de Normas
el cargo. Internacionales de Informacién Financiera NIFS y las Normas
Internacionales de Auditoria y Contabilidad NIAC. Procedimientos
Administrativos de entes publicos en adquisiciones y compras. Manejo
| de Internet, paquetes de office (Word, Excel, Power Point).
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[ Experiencia gue requiere el ca;io | 102 afios en cargos contables _ J
q
q
- Nivel de Requerimiento
- Competencias
= i Alto Medio Bajo
Liderazgo y Toma de Decisiones X
= Pensamiento Estratégico X
' Emprendedor X
™ Flexibilidad Mental X
Adaptacion a los cambios X
| Multiples actividades simultaneas X |
Excelente nivel de comunicacion b |
m Actitud para trabajar en equipo | X
Servicio al cliente | %
| | RELACIONES DE COMUNICACION, COORDINACION Y COLABORACION
—

A. INTERNAS:
— s Conel/ la Gerente Administrativo-Financiero, en virtud de la dependencia jerarquica.
e Con el equipo de subordinados a efecto de coordinacion y supervision.

| s Contodas las Gerencias a efecto de comunicar decisiones.
- e Con las demas dependencias en quienes se apoya para el desarrollo de sus funciones propias.
- B. EXTERNAS:
e Con los clientes o usuarios
| ¢ Concartera de proveedores. \ 7
= = Agentes de banco y seguros ;
e Con los clientes o usuarios

| e Concartera de proveedores. Departamento de Tesoreria y Auditoria Municipal. ]
- e Tribunal Superior de Cuentas.

' RESPONSABILIDAD POR:
e | e Elfla ocupante del cargo serd responsable de la administracion contable, financiera y presupuestaria
L del EPS.

i EXIGENCIAS FISICAS
~ s Las actividades fisicas del cargo son comunes al tipo de actividades asignadas.

EXIGENCIAS EMOCIONALES

n  El cargo requiere de esfuerzo mental superior al comun con periodos de concentracion intensa y con
- posibilidad de error dificil de detectar. La PRESION DE TIEMPO No admite retrasos por las complicaciones

: programaticas de importancia significativa para la institucion.
~ e El/la ocupante debe gozar de buena estabilidad emocional, demostrar dominio propio.
- ENTORNO FISICO
™ m
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-
e Su entorno fisico debe contar con un area especifica acondicionada con suficiente iluminacion,
| ventilacién, y mobiliario.
- SALUD Y SEGURIDAD
s £l cargo no implica mayores riesgos para la salud.
M MATERIALES, DOCUMENTOS, EQUIPO QUE UTILIZA O CONTROLA
&b  Documentos de respaldo de los estados financieros, planillas de pago, liguidaciones, documentos
valores, contratos, equipos y muebles de oficina, Ordenes de compra, facturas, cotizaciones,
[ | procedimientos de compras y adquisicion de suministros, equipo y muebles de oficina.
=
- Departamento: Supervisa a:
| Operacién y Mantenimiento Cuadrilla de agua potable (Fontaneros,
T No. de Plazas: 1 ayudantes de fontaneros, Operadores de
Estaciones de Bombeo).
| Codigo: 01-05
— Depende de: Jefe de Operacién y Mantenimiento
-
DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Trabaja en el campo apoyando diversas actividades relacionadas con los servicios agua potable, cuyo objetivo es
&l colaborar con el buen funcionamiento de los sistemnas.
= Se encarga de la coordinacién de cuadrillas que visitan las distintas dreas a las cuales se les presta el servicio.
- DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO -
= Asignar las tareas especificas de trabajo a sus subordinados/colaboradores y cuadrillas. Ny '

Administrar de manera eficiente los materiales y equipo asignado a su dependencia.
— 3. Asegurar que el personal a su cargo cuente con las herramientas y equipo necesario para rea
adecuadamente su trabajo bajo las condiciones de seguridad reglamentarias.
Dirigir y participar en actividades de instalacién, levantamiento, reparacién y mantenimiento de tuber %
y accesorios de agua potable, manipulacién de valvulas y accesorios de agua potable, mantenimiento en
tanques de distribucidn y sistemas de bombeo.
5. Vigilar que los procedimientos exigidos en los manuales de operacidn se cumplan de manera constante

|

|

—
para evitar poner en riesgo la integridad fisica de los usuarios y empleados.
™ 6. Capacitary ayudar a su personal constantemente.
7. Asegurarse que los trabajos o problemas sean resueltos satisfactoria y oportunamente.
m 8. Atender las solicitudes de mantenimiento y reparacion, presentadas en el departamento de Atencion y
- Servicio a los Usuarios.
9, Apoyo a los operativos de corte y reconexion de los servicios. \\
m 10. Cumplir con las normas de higiene y seguridad.
11. Informar sobre eventualidades que afecten la operacion normal de los sistemas.
m 12. Disefiar e implementar un efectivo sistema de respuesta ante quejas y reciamos
™ M
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13. Supervisar que los equipos de cuadrillas estén funcionando de manera correcta y que los fontaneros

2 | estén registrando en la bitdcora los datos diarios establecidos por el departamento.
= 14. Llevar un estricto control de materiales y equipo asignado.

J 15. Otras funciones afines que le sean solicitadas.
—

RELACIONES DE COMUNICACION, COORDINACION Y COLABORACION
™ A. INTERNAS:

. s Con la Jefatura de Operacion y Mantenimiento, en virtud de la dependencia jerarguica.
' * (Conelequipo de subordinados a efecto de coordinacion y supervision

p— = Conla unidad de Atencidn y Servicio al Usuario a efecto de coordinar acciones,

= (Conlas demas dependencias en quienes se apoya para el desarrollo de las funciones propias del cargo.
| B. EXTERNAS:
m » Conlos/ las Usuarios de los servicios gue provee el Ente

= Con técnicos de igual categoria de otros servicios publicos. (ENEE, HONDUTEL)

RESPONSABILIDAD POR:

| » El ocupante del cargo serd responsable del buen funcionamiento y mantenimiento de los sistemas
™ EXIGENCIAS FISICAS: -
— » Elocupante del cargo debe gozar de buena salud fisica, con capacidad de movilizarse, VS A
_ EXIGENCIAS EMOCIONALES: |'.|':

» Elcargo requiere de esfuerzo mental superior al comun con periodos de concentracion intensa y con

posibilidad de error dificil de detectar. La Presion de tiempo no admite retrasos por las tumphcacans

— programaticas de importancia significativa para la institucion.

e Elfla ocupante debe gozar de buena estabilidad emocional, demostrar dominio propio, ¥ con actitud de
disponibilidad de laborar en horarios y dias inhabiles para ejercer las funciones de supervision.

ENTORNO FISICO:

| & e Elfla ocupante desempefara labores, con alta responsabilidad de desplazamiento a los sitios donde
. operan los sistemas.

Su entorno fisico debe contar con un area especifica para reuniones con equipo de fontaneros y
ayudantes de fontaneros, tambien para el manejo de registros.

—_
= SALUD Y SEGURIDAD:

: * El ocupante del cargo, debe usar vestuario adecuado como guantes, botas, overoles, mascarillas y
- los implementos necesarios para evitar riesgos de contaminacion o caidas, medios de movilizacién y

de comunicacion permanente (vehiculo, radios comunicadores u otros) y un botiquin de primeros

™ auxilios.
— MATERIALES, DOCUMENTOS, EQUIPO QUE UTILIZA O CONTROLA:

: e Solicitudes requerimiento de servicios, bitdcoras, mapas de ubicacion, herramientas y eguipo
i necesario asignado para el uso de las cuadrillas.
—
™ e
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Departamento: Supervisa a:
Operaciéon y Mantenimiento Fontaneros, Ayudantes de Fontaneros,
No. de plazas: 1 Operador de lagunas de oxidacidn.

Cédigo: 01-05

Depende de: Jefe de Operaciones y Mantenimiento

DESCRIPC ENERAL DEL CARGO

Trabaja en el campo apoyando diversas actividades relacionadas con los servicios de alcantarillado vy
saneamiento, cuyo objetivo es colaborar con el buen funcionamiento de los sistemas.

Se encarga de la coordinacion de cuadrillas que visitan las distintas areas a las cuales se les presta el servicio.
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

1. Coordinar las actividades de corte y reconexion con la cuadrilla correspondiente.

2. Ingresar al sistema solicitudes de servicios demandados para su analisis y programacion de la orden de
trabajo.

3. Supervisar que las actividades de cobros y mora coordinadas de manera eficiente,

4. Realizar convenios de pago a los usuarios que presentan mora por los servicios de agua potab
alcantarillado.

5. Dar seguimiento a los convenios de pago para que sean cumplidos.

6. Emitir érdenes de suspensién de servicios de agua potable y alcantarillado a los diferentes negoc
municipio.

7. Atencién al contribuyente para negociacion de morosidad y hacer convenios de pago una vez termina '
la negociacion.

8. Emitir érdenes de inspeccidn a catastro, incluyendo claves catastrales, nuevas edificaciones y cambios
de propietarios o cierre de negocios.

9, Recuperacion de mora de pagarés y letras de cambio.

10. Girar notas de cobro a las empresas que tienen sus propios pozos, para el cobro por explotacién de suelo.

11. Actualizacién de base de datos en el sistema o base de datos de los cambios generados diariamente.

12. Coordinar con la Gerencia Comercial campafias de mercadeo y de comunicacion con los usuarios de los
servicios.

13. Y otras asignadas por el /la Gerente de Comercializacion.

14. Administrar de manera eficiente los , materiales y equipo asignado a su dependencia.

15. Asegurar que el personal a su cargo cuente con las herramientas y equipo necesario para realizar
adecuadamente su trabajo las condiciones de seguridad reglamentarias.

16. Dirigir y participar en actividades de excavacion, compactacion y aterrados, instalacian, levantamiento,
reparacidn y mantenimiento de tuberia y accesorios de alcantarillado sanitario, mantenimiento de pozos
de inspeccidn de aguas negras, mantenimiento de plantas de tratamiento.

m
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17. Vigilar que los procedimientos exigidos en los manuales de operacién se cumplan de manera constante
| para evitar poner en riesgo la integridad fisica de los usuarios y empleados.
= 18. Capacitar y ayudar a su personal constantemente.
' 19. Asegurarse gue los trabajos o problemas sean resueltos satisfactoria y oportunamente.
20. Reportar al jefe de operaciones los trabajos realizados en el dia.

21, Mantenimiento de herramientas de trabajo.
™ 22. Cumplir con las normas de higiene y seguridad.
23. Informar sobre eventualidades que afecten |a operacion normal de los sistemas.
n 24. Otras funciones afines que le sean solicitadas.
= |
mn
- Formacion Profesional Educacion media completa en el drea técnica.
M Otros Conocimientos qgue Debera conocer en su generalidad el manejo del equipo y herramientas
= requiere el cargo. eléctricas y mecanicas, indispensables para las operaciones de instalacion,
' | levantamiento, reparacién y mantenimiento del sistema de alcantarillado.
- Debera tener conocimiento de los diferentes componentes del Sector de Agua
' Potable y Saneamiento.
= Conocimientos basicos de albafileria.
Procedimiento para asignacion y division de trabajo, supervision de personal,
M fontaneria, acueductos y alcantarillados, cuadros y control de asignacién de
trabajo.
n Experiencia que requiere Un (1) afio en cargos afines, referentes en mantenimiento de redes de
| el cargo distribucion.
— =
- —
; Nivel de Requerimiento
B I _ Competenclas__ - . Alto Medio Bajo
Liderazgo y toma de decisiones X
[ | Fensamiento estratégico y visionario | X
Al J Iintegridad X
& Emprendedor X
= Consistencia X
| Confianza en si mismo X
= Sensibilidad Social X
Miltiples actividades simultaneas I X
- Excelente nivel de comunicacién [ X
Actitud para trabajar en equipo X
™ Servicio al cliente X
Ensefia y comparte conocimientos y experiencia X f
[ | Habilidad para dirigir personal. X
Capacidad de organizacidn. X
=~ =
m RELACIONES DE COMUNICACION, COORDINACION Y COLABORACION
o A.-INTERNAS:
. e Con la Jefatura de Operacién y Mantenimiento, en virtud de la dependencia jerarquica.
| & | s Con el equipo de subordinados a efecto de coordinacion y supervision
L | M
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¢ Conlaunidad de Atencidn y Servicio al Usuario a efecto de coordinar acciones,
= Conlas demas dependencias en quienes se apoya para el desarrollo de las funciones propias del cargo.
B- EXTERNAS:
e Conlos/ las Usuarios de los servicios que provee el Ente.
e Contécnicos de igual categoria de otros servicios publicos. (ENEE, HONDUTEL).
RESPONSABILIDAD POR:
» El ocupante del cargo serd responsable del buen funcionamiento y mantenimiento del sistema de
Saneamiento.
EXIGENCIAS FISICAS:
e Elocupante del cargo debe gozar de buena salud fisica, con capacidad de movilizarse.
EXIGENCIAS EMOCIONALES:

e El|cargo requiere de esfuerzo mental superior al comin con periodos de concentracidn con posibilidad
de error dificii de detectar. La PRESION DE TIEMPO No admite retrasos por las complicaciones
programaticas de importancia significativa para la institucién.

* El/la ocupante debe gozar de buena estabilidad emocional, demostrar dominio propie, v con actitud de
disponibilidad de laborar en hararios y dias inhabiles para ejercer las funciones de supervisian.

ENTORNO FISICO:

* El/la ocupante desempefiard labores, con alta responsabilidad de desplazamiento a los sitios donde
operan los sistemas.

e Suentorno fisico debe contar con un drea especifica para reuniones con equipo de fontaneros,
también para el manejo de registros.

SALUD Y SEGURIDAD:

s El ocupante del cargo, debe usar vestuario adecuado como guantes, botas, overoles, mascarillas y lo

comunicacion permanente (vehiculo, radios comunicadores u otros) y un botiquin de primeros auxi
MATERIALES, DOCUMENTOS, EQUIPO QUE UTILIZA O CONTROLA:
= Solicitudes requerimiento de servicios, bitdcoras, mapas de ubicacidn, herramientas y equipo necesaric
asignado para el uso de las cuadrillas.

Departamento: Supervisa a:

Oficial de Mora y Cobranza | S/IN
No de Plazas: 1 '

Cédigo: 01-04 !
Depende de: Jefe de Comercializacién

DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO:
Encargado de la recuperacion de morosidad de los usuarios por los servicios de agua potable y alcantariflado.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO:

1. Coordinar las actividades de corte y reconexion haciéndole llegar al jefe inmediato esta informacién para
proceder con las acciones que coordine el jefe del area
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2. Ingresar al sistema solicitudes de servicios demandados para su analisis y programacion de la orden de
trabajo.
3. Supervisar que las actividades de cobros y mora coordinadas de manera eficiente.

& 4. Realizar convenios de pago a los usuarios que presentan mora por los servicios de agua potable y
- alcantarillado.
5. Dar seguimiento a los convenios de pago para que sean cumplidos.
| 6. Emitir ordenes de suspension de servicios de agua potable y alcantarillado a los diferentes negocios del
municipio.

| 7. Atencion al contribuyente para negociacion de morosidad y hacer convenios de pago una vez terminada
= la negociacian.

. 8. Emitir ordenes de inspeccioén a catastro en coordinacién con el jefe comercial , incluyendo claves
™ catastrales, nuevas edificaciones y cambios de propietarios o cierre de negocios.

9. Recuperacion de mora de pagarés y letras de cambio,
& | 10. Girar notas de cobro a las empresas que tienen sus propios pozos, para el cobro por explotacion de suelo.
11. Actualizacion de base de datos en el sistema o base de datos de los cambios generados diariamente.

A 12. Coordinar con la jefatura Comercial campafias de mercadeo y de comunicacién con los usuarios de los
- servicios.
13. Y otras asignadas por la Jefatura de Comercializacion.
—
" Formacidn Profesional Preferiblemente graduado(a) en Mercadotecnia, Administracian de
- | Empresas, o area afin, o en su efecto titulado en Educacion media.
' | Otros Conocimientos que | Conocimiento en técnicas de servicio al cliente y técnicas de
= | requiere el cargo. | comercializacion, manejo de paquetes de office.
Experiencia que requiere el | Un (1) afio de experiencia en el area de servicio al cliente o cargos de
| cargo asistencia, manejo de base de datos. {»; 5 A
| i 1
- [ Nivel de Requerimiento =3
' N. Competencias Alto Medio Bajo N/ «
| 1 Liderazgo, excelente relaciones interpersonales y toma de X \\ ’
= decisiones. =
J 2 Habilidad de negociaciéon X
m 3 Pensamiento estratégico y visionario X
4 Integridad X
- 5 | Emprendedor y dindmico X
: 6 Consistencia X |
= | 7 Confianza en si mismo | X
Multiples actividades simultaneas | X
- | 9 Interés de innovacion I X
10 | Actitud para trabajar en equipo [ X
= | 11 | Ensefa y comparte conocimiento X
& 12 | Excelente nivel de comunicacion X
i 13 | Solidos valores morales X
& 14 | Servicio al cliente | X |
| RELACIONES DE COMUNICACION, COORDINACION Y COLABORACION
[ | e —
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A.-INTERNAS:

i s Conel/la Gerente General, y Jefatura de Comercial, en virtud de la dependencia jerarquica.
= s Con el equipo de subordinados a efecto de coordinacion y supervision

: e Conel/la Gerente Administrativo- Financiero, para coordinar acciones.
| | e Con las demas dependencias en quienes se apoya para el desarrollo de sus funciones propias.
= B- EXTERNAS:

e Conlos clientes o usuarios de los servicios que provee,

= | s Con profesionales del Derecho o empresas contratadas para recuperar la mora.
L RESPONSABILIDAD POR:

v e Brindar soporte técnico a la Jefatura de Comercializacién, actualizar los mecanismos de comunicacion
= | con los usuarios de los servicios y consolida los informes del departamento. La aplicacion de estrategias

de mercadeo, para la reduccién de pérdidas comerciales y recuperacion de la mora.

| EXIGENCIAS FISICAS:
— s El/la ocupante del cargo debe gozar de buen estadoe fisico y mental, buena presentacion, respetuoso en

el trato con los demas, actitud de servicio.

|| EXIGENCIAS EMOCIONALES:

e Elcargo requiere de esfuerzo mental superior al comiin con periodos de concentracion intensa y con
posibilidad de error dificil de detectar. La PRESION DE TIEMPO No admite retrasos por las

™ complicaciones programaticas de importancia significativa para la institucion.

» El/la ocupante del cargo debe tener control emocional, con capacidad de trabajar en contextos bajo
presidn, excelentes relaciones interpersonales, tolerante y con capacidad de manejo de conflictos

= ENTORNO FISICO:

s Elfla ocupante se desempefiard en entorno fisico, acondicionado con una area especifica, con
suficiente lluminacién, ventilacion y mobiliario.

- SALUD Y SEGURIDAD:

e El desempefio del cargo no implica mayores riesgos para la salud y de seguridad personal de el/la

M ocupante, quien debe aplicar las medidas de seguridad e higiene instaurada en la organizacién.

MATERIALES, DOCUMENTOS, EQUIPO QUE UTILIZA © CONTROLA:

— el
J s Documentos como: base de datos de los clientes o el catastro de usuarios, pagares, letras de cambio y =
— de equipos y muebles de oficina, equipo de comunicacion,
—
i ]
™ Departamento: Supervisa a:
= Comercializacion Lectores de medidores,
. No. de Plazas: 3 Repartidores de recibos o facturas,
™ Cédigo: 01-04 Atencidn al Usuario
| Depende de: Jefe de Comercializacién
q—
— DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO:
e Encargado de dirigir y controlar las actividades de facturacion y distribucién de los recibos o avisos de pago por
i consumo de agua o servicios prestados a los usuarios del EPS.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO:
1. Coordinar las actividades de facturacion, validacion, verificacién y correccién de errores encontrados en
las lecturas.
2. Asignar las funciones a los/las compafiero o colaboradores a su cargo, supervisarlos y controlar el
- desempefio de los mismos.

3. Coordinar la distribucién de los facturas por los servicios suministrados por el PRESTADOR.
| 4. Supervisar que las actividades de facturacion se ejecuten de manera eficiente.
5. Impresion de facturacion segun los ciclos establecidos.
" 6. Planificar e implementar campafias de mercadeo y de comunicacién con los usuarios de los servicios.
- 7. Organizar la informacion corregida y enviarla para nueva facturacion.
' 8. Llevar control de nuevos usuarios estableciendo nuevas rutas para los repartidores.
- | 9. Llevar un control de los cortes, reconexidn y suspension de los servicios.
10. Atender y resclver las dudas e inconformidades de los usuarios.
L 11. Programar visitas domiciliarias para recabar informacion sobre inconformidades.
o 12. Y otras asignadas por el /la Gerente de Comercializacion.
—!

' Formacién Profesional | Perito Mercantil y Contador Publico colegiado, o en su efecto Bachiller |
N | en Administracion de Empresa. 5
= Otros Conocimientos que ' Conocimientos contables, manejo de paquetes de office, manejo y ||

' requiere el cargo. control de facturacion, servicio al cliente y técnicas de manejo de ;
— carteras de clientes y de cobros por recuperacion de morosidad. |

' Experiencia que requiere el Dios (2) afos en cargos similares, y como profesional del drea de atencidn
i | cargo a clientes en empresas publicas o privadas dedicadas a prestar servicios.
=
- Nivel de Requerimiento /I~

Competencias Alto Medio Bajo//-
| Excelente relaciones interpersonales y toma de decisiones. x |
- Habilidad de negociacidn X

' Pensamiento estratégico y visionario X
= Integridad X

' Emprendedor y dinamico X

r Consistencia X

Confianza en si mismo X
™ Sensibilidad Social X
Multiples actividades simultaneas X
M Interés de innovacion X
Actitud para trabajar en equipo X
m Ensefia y comparte conocimiento. X
= Excelente nivel de comunicacion X ‘

J Reconocida idoneidad profesional y personal. X |
e Solidos valores morales X
— Servicio al cliente X
= i

RELACIONES DE COMUNICACIO N, COORDINACION ¥ COLABORACION
T A.-INTERNAS:
— A e W W T e s e i
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Con el /la Gerente General, y lefe del Area Comercial, en virtud de la dependencia jerarquica.
Con el equipo de subordinados a efecto de coordinacién y supervisién
Con el /la Gerente Administrativo- Financiero, para coordinar acciones.

* Conlas demds dependencias en quienes se apoya
B- EXTERNAS:

para el desarrollo de sus funciones propias.

Con los clientes o usuarios de los servicias gue provee.
RESPONSABILIDAD POR:

* El/la ocupante del cargo ser3 el responsable de la custodia de los documentos de registros de

facturacion, y expedientes de solicitudes de usuarios.
EXIGENCIAS FISICAS:

* El/la ocupante de| cargo debe gozar de buena salud fisica y mental, deberd presentarse a sus labores
debidamente vestido.

EXIGENCIAS EMOCIONALES:

* Elcargo requiere de esfuerzo mental superior al comun con periodas de concentracién intensa y con

posibilidad de error dificil de detectar. La PRESION DE TIEMPO No admite retrasos por las
complicaciones programaticas de importancia significativa para la institucion,
El/la ocupante del cargo debe tener control emocional, con capacidad de trab

presion, excelentes relaciones interpersonales, tol
ENTORNO FISICO:

ajar en contextos bajo
erante y con capacidad de manejo de conflictos.

El/la ocupante se desempefiara en entorno fisico, acondicionado con una 3rea especifica,
suficiente iluminacion, ventilacién y mobiliario,
SALUD Y SEGURIDAD:

L]

can

El desempefio del cargo no i mplica mayores riesgos para la salud y de seguridad personal de el/|
ocupante, quien debe aplicar las medidas de seguridad e higiene instaurada en la organizacion.
MATERIALES, DOCUMENTOS, EQUIPO QUE UTILIZA O CONTROLA:

Documentos como: base de datos de los usua rios o el catastro de usuarios,

de equipos y muebles de
oficina.

Departamento: Supervisa a:

Comerclalizacién Asistente de Catastro
Nimero de Plazas: 1

Cédigo: 01-04
i'&epende de: Jefe de Comercializacién

DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO:

Encargado de planear, dirigir, coordinar, promover las tareas de identificacién y localizacidn de los usuarios de

manera rapida, actualizar y verificar la base de datos catastrales suficientes para el mantenimiento de redes de
los sistemas de agua potable y saneamiento, equipo e instalaciones.

DESCRIPCION ESPECIEICA DEL CARGO:
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1. Observar las politicas del EPS, realizando los mejores esfuerzos para el logro de las metas

i | organizacionales.
2. Usar adecuadamente las aplicaciones del software instaurado por el EPS, para generar y mantener el
ki | catastro de redes de los servicios de agua potable v alcantarillado sanitario.
b 3. Mantener los archivos y la documentacion catastral debidamente clasificada asi como la documentacidn
' pertinente a los proyectos actuales y los potenciales.
i | 4. Disefiar y/o revisar los planos catastrales de los servicios, actualizando las zonas de operacién y

mantenimiento preventivo.

| 5. Apoyar acciones de levantamiento y calificaciones de las informaciones técnicas necesarias para la

confarmacion de catastro.

' 6. Disefiar e implementar un sistema de flujo de informacién, que faciliten las actividades de obtener ¥

- capturar los datos que modifiquen el catastro de redes de los sistemas.

7. Referenciar las vélvulas, los accesorios del sistema de agua potable, mediante el registro de los datos
considerados importantes (clase, tipo de tuberia, didmetro, caudal de descarga, fecha de instalacidn y
mantenimiento, etc.}

8. Referenciar los pozos de inspeccién del sistema de alcantarillado, mediante el registro de datos como

- altura, diametro tipoc de estructura, etc.

; 9. Suministrar informacién gréifica (planimetria) del catastro de redes de los servicios gue provee el

" PRESTADOR, para que sirva de herramienta en las actividades de operacién y mantenimiento, disefio de
rutas, proyectos de ampliacion, etc.

| | 10. Generar informacidn que faciliten la identificacién de usuarios clandestinos de los servicios y hacer las
respectivas correcciones.

11. Mantener actualizados el padrén de usuarios /clientes del EPS.
- 12. Ulevar a cabo las mediciones, deslindes, célculos de superficie, planeaciones, valorizaciones, registros,
maovimientos y actos u operaciones catastrales propios de la funcién.

= 13. Formular y actualizar la zonificacién catastral correspondiente a los predios de instalacion de cafieria,
S autorizando deslindes, levantamientos, célculos topograficos, trazos y rectificaciones de areas y demas
' trabajo de cardcter técnico.
- - Otros que le asigne su jefe inmediato superior, y que contribuyan al logro de las metas del EPS.
) Formacidn Profesional Técnico Topografico, pasante de la carrera de Ingenieria Civil o
- ' Arquitectura.
Otros Conocimientos que Componentes fisicos, tuberia y accesorios de sistemas de agua potable y
N requiere el cargo. alcantarillada sanitaria, planimetria, manejo de GPS, Leyes o
— Reglamento Catastrales. Manejo de AutoCAD o Sisternas de informacién
' | Geodésicos o GIS
= Experiencia que requiere el Un (1) afio desempefiando cargos similares o como dibujante de planos y
cargo mapas utilizando software topograficos.
=
Nivel de Requerimiento |
|| Competencias  Alto | Medio 1 Bajo |
-
—
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Liderazgo y toma de decisiones

Organizado

Puntual

Pensamiento estratégico y visionario

Confianza en si mismo

Emprendedor

Consistencia

Excelente nivel de Comunicacion

Multiples actividades simultaneas

Actitud para trabajar en equipo

Servicio al Cliente

Ensefia y comparte conocimiento
 Destrezas en el uso de equipos tecnoldgicos.
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RELACIONES DE COMUNICACION, COORDINACION Y COLABORACION:
A. INTERNAS:
e Con el/la Gerente de Operacién y Mantenimiento, Oficial de Facturacién, en virtud de la dependencia
jerarquica.
e Conlas demds dependencias en quienes de apoya para el desarrollo de las funciones propias y a quienes
provee informacion relacionada con sus actividades.
B. EXTERNAS:
¢ Con los usuarios.
* (Coneldepartamento de Ingenieria Municipal.
¢ Coneldepartamento de Catastro Municipal
RESPONSABILIDAD POR:
e Dotar al EPS, de las herramientas de trabajo que auxilien y faciliten las actividades de operacién,
mantenimiento, comercializacion y planificacién de inversiones en el sector municipal de agua y
saneamiento

s  Mantener informacién actualizada y de facil acceso a los distintos usuarios de la misma como: Pla
Informacion catastral y Documentos de Proyectos actuales y potenciales, documentacién de usu
actuales y potenciales

EXIGENCIAS FISICAS:

» El/la ocupante del cargo contara con buena salud fisica y metal.

EXIGENCIAS EMOCIONALES:
= Elcargo requiere trabajo bajo presién y alto grado de respuesta en caso de solicitar informacion para el
drea de mantenimiento de redes y equipo.
ENTORNO FISICO:

* Suentorno fisico debe contar con una drea especifica que cuente con suficiente iluminacion, ventilacién,
espacio amplio para el andlisis de planos y croquis, amueblada con pizarras y mesas lo suficientemente
espaciosas, preferiblemente una mesa de dibujo, computadora y software especificos.

SALUD Y SEGURIDAD:

e Elcargo noimplica mayores riesgos para la salud, ni para la seguridad de el/la ocupante, quien dispondra

de medios de comunicacion y movilizacion.
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MATERIALES, DOCUMENTOS, EQUIPO QUE UTILIZA O CONTROLA:

* Documentos, equipos, GPS, software especifico, cinta métrica, equipo de topografia, base de datos de

redes de los sisternas, mapas, planos, computadora y mobiliario de oficina.

CARGOS DE IV NIVEL

—_ m
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Departamento: Supervisa a:
Gerencia y Administracidn *« No aplica
No. de Plazas: 1
Cédigo: 01-02
Depende de: Asistente Administrativo y Contabilidad

il B E B D "N ..

o m

DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Se encarga de llevar a cabo las labores de control y registro, entradas y salida de materiales, equipos, productos,
herramientas, insumos y otros bienes propiedad o en custodia de la empresa, asi como verificar y tramitar la

documentacion correspondiente para el reabastecimiento oportuno en los almacenes de acuerdo a las drdenes
del Jefe inmediato.

H

1

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO
1. Controlar y registrar las entradas y salidas de materiales, equipes, productos, herramientas, insumos y
otros bienes Propiedad de la empresa, de acuerdo a lo establecido por la empresa para cotejar
existencias.

Verificar que los materiales, equipos, productos, alimentos, herramientas, insumos y otros bienes
propiedad o en custodia de la empresa, estén debidamente almacenados para su localizacién y
distribucién adecuada.

3. Solicitar y tramitar los medios o elementos necesarios para carga y descarga de materiales, equipos,
productos, alimentos, herramientas, insumos y otros bienes propiedad de la empresa para el almacé
Realizar labores de categorias inferiores.

Realizar el armado y desarmado de equipo para el almacenamiento.
Realizar las actividades necesarias para la toma de inventarios y auditorias.
Realizar |as actividades de caracter complementario asociadas al puesto para el logro de las funcion
principales del mismo.

H E AW

s

oy A

Formacién Profesional Perito Mercantil o Bachiller en Administracion de Empresas.
Otros Conocimientos que requiere | Control de Inventarios

el cargo. Conocimientos de contabilidad

Conocimiento de sistemas informaticos de Inventarios.
Manejo de Word, Excel.

Experiencia que requiere el cargo Dos (2) afios en cargos similares,

- Comptencias ' Nivel de Requerimiento

H I B BB EEE@mEN
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Alto Medio Bajo

| Puntual

Espiritu critico v dindmico
Discreto vy disciplinado
Confiable y honesto

Con Responsabilidad social
Habilidad para relacionamiento.
Capacidad de organizacion.
Comunicacion prudente
Amable

Interés de innovacién

Habilidad para seguir instrucciones

|
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RELACIONES DE COMUNICACION, COORDINACION Y COLABORACION:
A. INTERNAS:
e Conel/la asistente de contabilidad y presupuesto , en virtud de |a dependencia jerdrquica,
* Demas personal de todas las dependencias en quien se apoya y brinda ayuda en el ejercicios de las
funciones del cargo.,
A. EXTERNAS:
s Proveedores
s Auditor interno Municipal
e Tribunal Superior de Cuentas
RESPONSABILIDAD POR:
® Custodiar los bienes almacenados y de propiedad del EPS, y de reportar periddicamente estado y
cantidad de los mismos.
EXIGENCIAS FISICAS
e El/la ocupante debe gozar de buen estado fisico , debido que se requiere realizar fuerza
EXIGENCIAS EMOCIONALES
¢ El cargo requiere trabajo bajo presion, trabajo en equipo, buena comunicacién y coordinacién con
area administrativa y contabilidad.
ENTORNO FISICO
e 5u entorno fisico debe contar con un drea especifica acondicionada con suficiente ilumina
ventilacion, mobiliario y estantes.
SALUD Y SEGURIDAD
* Elcargo requiere tener precaucidn con el uso y manejo de materiales peligrosos.
MATERIALES, DOCUMENTOS, EQUIPO QUE UTILIZA O CONTROLA
® Formatos para registrar entradas y salidas de materiales, herramientas, insumos etc., informes, equipo
y muebles de oficina, estanteria.

o ——————
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Departamento: Superulsa a:
Gerencia y Administracidgn No aplica
No. de Plazas: 1 a tiempo completo.
Cédigo: 01-03
1 Depende de: Jefe de Recursos Humanos

D RIPCI N DEL CAR
Trabaja apoyando diversas actividades relacionadas con aseo / limpieza de oficinas, predios e instalaciones del
prestador, cuidando de mantener los estandares altos de higiene.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Mantener limpias y ordenadas las oficinas, areas comunes y sala de reuniones del EPS.

2. Mantener limpios y ordenados los utensilios e implementos que se utilizan en las reuniones de trabajo
del EPS.

3. Realizar diariamente la limpieza de las oficinas y sus alrededores de las instalaciones fisicas del EPS
(bafios, puertas, ventanas, escritorios mesas, muebles, accesorios de oficinas, pasillos bodegas, predios
e instalaciones del Prestador.,

4. Limpieza constante de los servicios sanitarios.

5. Aplicar las fumigaciones de los predios de prevencidn de plagas

6. Brindar apoyo al personal directivo y técnico del EPS, sirviendo alimentos, café, agua y otros,

7. Atender los visitantes, usuarios ofreciendo café, agua y otros.

8. Moviliza material de oficina y mobiliario.

9. Cumplir con las normas de higiene y seguridad.

10. Mantener el ornato de la planta fisica.

11. Cuidar de los estandares de higiene.

12. Informar sobre eventualidades que afecten el desempefio de su trabajo.

13. Realiza cualquier otra tarea afin gue se le asigne.

RELACIONES DE COMUNICACION, COORDINACION Y COLABORACION:
A. INTERNAS:
» Con las Jefaturas, personal de asistencia apoyo y de campo.
A. EXTERNAS:
e lsuarios
s Visitantes
RESPONSABILIDAD POR
e Higiene de la planta fisica donde funciona el EPS.
EXIGENCIAS FISICAS
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® E| cargo amerita un esfuerzo fisico, de estar parado constantemente, caminar, periédicamente,

transportar pesos esporadicamente.
EXIGENCIAS EMOCIONALES

* Buena Comunicacion, tolerante, respetuoso, amable ¥ cortés

ENTORNO FISICO

* Elcargo se ubica en un sitio cerrado - ablerto (dentro y fuera de las instalaciones del Prestador), en un

ambiente célido, con manipulacidn de agentes poco contaminantes, tales como: detergentes, quimicos,
polvo.
SALUD Y SEGURIDAD

* Elcargo no implica mayores riesgos para la salud.
MATERIALES, DOCUMENTOS, EQUIPO QUE UTILIZA O CONTROLA
* Materiales, productos y equipo de limpieza.

» WINTEAINIE
Supervisa a
Gerencia y Administracién No aplica
Nimero de plazas: 2
Codigo: 01-03

RN

Depende de: Jefe de Recursos Humanos

DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Empleado encargado de realizar labores de vigilancia, custodia y seguridad de los bienes e instalaciones del
PRESTADOR, como terrenos edificios y propiedades de Ia empresa,

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

1. Vigilar y custodiar drea o dreas de terreno y/o edificio, y/o represas, y/o plantas de tratamientq
estaciones de bombeo de agua potable y/o alcantarillado sanitario.

2. Custodiar maguinarias equipos de trabajo, materiales y otras pertenencias asignadas a |a institucié

3. Recorrer e inspeccionar periédicamente los edificios y terrenos circundantes del drea de cusy
asignada.

4. Examinar las puertas, ventanas y verjas para asegurarse de que estén debidamente cerradas y de que no
han sido forzadas.

5.

Vigilar la entrada y salida de vehiculos personas, materiales, y otros y comprobar la cantidad de articulos
anotados en las érdenes correspondientes.

6. Mantener el orden y garantizar la seguridad de los clientes y del personal.

Hacer reporte sobre las irregularidades observadas durante el turno de trabajo. [Libro de Reporte diario)
Aplicar controles de entrada y salida de tuberfas, accesorios, materiales de construccion, equipos
electromecanicos, vehiculos, etc., propiedad de Aguas de La Lima. (Libro de Reporte diario)

9. Informar sobre eventualidades que afecten el desempefio de su trabajo y |la operatividad del Prestador.

T
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L

MANUAL DE CLASIFICACION Y VALUACION DE PUESTOS Y SALARIOS

Formacion Prsia dcaclén Primaria r:op!eta
Otros Conocimientos que requiere el cargo. ' Manejar armas de fuego de uso civil.

| Defensa personal. Preferiblemente haber prestado
| Servicio Militar.
Dos (2) afios en labores de vigilancia.

Experiencia que requiere el cargo

Miel de Requerimiento
Competencias Alto Medio Bajo |

Educado y diplomatico

Responsable, seguro y asertiva

Espabilado

Justo D

Diligente

Buena presentacion

Resolver conflictos con prudencia

Buenas relaciones interpersonales

Buena condicion fisica

Dispuesta a trabajar de noche y fines de semana

W Db b WM e 2

=
(=]

o A A

RELACIONES DE COMUNICACION, COORDINACION Y COLABORACION:
A. INTERNAS:

Con el/la Jefe de Recursos Humanos en virtud de la dependencia jerarquica.

Con todas las dependencia del EPS, en quien se apoya o prestar ayuda en el ejecucién de las funciones asignadas.
B. EXTERNAS:

*  Usuarios
* \Visitantes al ente.
RESPONSABILIDAD POR

* Responsabilidad por el uso de materiales, equipos y herramientas, tales como libro de re porte diario,

linterna, pito, radio, armas, talete, entre otros. Es responsable por la seguridad fisica del personal que
labora en el EPS.

EXIGENCIAS FISICAS

® El cargo amerita un esfuerzo fisico de estar parado constantemente, caminar periodicame
requiriendo un grado alto de concentracidn visual.
EXIGENCIAS EMOCIONALES

* Elcargo requiere mantener la calma en situaciones dificiles, responder satisfactoriamente en
situaciones de peligro, sin poner en riesgo la vida misma y de los demas, buena comunicacion, buen

trato hacia las personas, amabilidad vy cordialidad.
ENTORNO FISICO

* Elcargo se ubica en un sitio cerrado - abierto (dentro y fuera de las instalaciones del Prestador), en un
ambiente con calor o frio.
SALUD Y SEGURIDAD

M
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MANUAL DE CLASIFICACION Y VALUACION DE PUESTOS Y SALARIOS
UNICIPAL DESCONCENTRADA AGUAS DE LA LIMA FOR-MPYS-V2/08 Enero 2018

* Laejecucion del trabajo est3 sometida a riesgo de accidente, con una magnitud mortal y con posibilidad

de ocurrencia media. E| Cargo no implica mayores riesgos para la salud.
MATERIALES, DOCUMENTOS, EQUIPO QUE UTILIZA O CONTROLA
Libro de Reporte Diario, linterna, pito, radio, armas,

tolete, equipo y muebles de oficina.

Suervsa a:
N/A

araent:
Comercializacién
Nimero de plazas: 2
Codigo: 01-04
| Depende de:

Jefe de Comercializacién, Oficial de Facturacién

DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO:

Atender a los usuarios actuales como a los potenciales de manera cordial
informacion necesaria o remisién de Su presentacion de quejas, denun
administrativa o técnica correspondiente ddndole el debido seguimiento,

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO:

1. Actuar de enlaces entre el/ la usuario
informacién de interés,

Y oportuna, brindando la solucién,
cias y reclamos a la dependencia

(a)/ clientes de los servicios y el EPS, recibiendo Y proveyendo

2. Recibir, atender y registrar las quejas y reclamos de los usuarios.

3. Registrar solicitudes y llevar control de los expedientes de nuevos usuarios,

4. Proporcionar informacién requerida por los clientes de los servicios asi como cualquier otra persona
interesada en conocer sobre el funcionamiento, planes Y servicios que provee la empresa.

5. Coordinar horarios de atencién manteniendo durante toda la jornada al menos una ve ntanilla habilitada
para atencion al usuario incluso en hora de almuerzo.

6. Atender en forma cordial a las usuarios/ clientes de los servicios que acudan a solicitar informacién o I3
solucién de problemas relacionados con el/ los servicios que se le provee el Prestador.

7. Reimpresién de facturas [recibos de cobro por servicios a los usuarios gue lo requieran.

8. Orientar a los usuarios y/o clientes que acudan al EPS, hacia la dependencia de la institucién debe elevar
sus solicitudes, reclamos o cualquier otro asunto gue requiera ser atendido,

9,

Informar al usuario /cliente sobre los procedimientos de fa

provee el EPS,

10. Mantener habilitado lineas telefénicas o sitios en inte
Eestionar las solicitudes, quejas y reclamos.

11. Emitir ordenes de alta de nuevas conexiones al

autorizadas, documentadas y justificadas.

cturacion y cobranza de los servicios que les
rnet exclusivos para proveer informacién ¥

departamento de comercializacién, debidamente

Talento Humano
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: MANUAL DE CLASIFICACION Y VALUACION DE PUESTOS Y SALARIOS
el 24D MUNICIPAL DESCONCENTRADA AGUAS DE LA LIMA FOR-MPYS-V2/08 Enero 2018

Formacién Profesional Graduado (a) en Educacién Media, en las carreras de- Técnicos en

Computacion o Perito Mercantil y Contador Pblico.

Manejo de aplicaciones informaticas de facturacion y cobranza de
servicios, caracterizacion de clientes de una empresa, técnicas de trato
personal, manejo de relaciones humanas, paquetes de office.
Experiencia que requiere el Un (1) afio como profesional del drea de atencién a clientes en

cargo empresas publicas o privadas dedicadas a prestar servicios.

Otros Conocimientos que
requiere el cargo.

Nivel de Requerimiento
N. Competencias Alto Medio | Bajo
1 Excelente relaciones interpersonales ¥ toma de decisiones, X
Habilidad de negociacién X
2 Pensamiento estratégico y visionario X
3 Integridad X
4 Emprendedor y dindmico X
5 Consistencia X
[ Confianza en si mismo X
7 Sensibilidad Sacial X
8 Miiltiples actividades simultaneas X
9 Interés de innovacién X
10 | Actitud para trabajar en equipo X
11 | Excelente nivel de comunicacidn X
12 | Solidos valores morales X
13 | Servicio al cliente X
{14 | Destrezas en el manejo de equipo tecnologico, X

RELACIONES DE COMUNICACION, COORDINACION Y COLABORACION
A.-INTERNAS:

* Conel/la Gerente General en virtud de |a dependencia jerdrquica.
* Conelequipo de subordinados a efecto de coord inacidn y supervision
Con los/las Jefaturas de Operacién- Mantenimiento a efecto de coordinar acciones.

Con las demas dependencias en quienes se apoya para el desarrollo de |
B- EXTERNAS:;

* Conlos clientes o usuarios de los servicios que provee,
RESPONSABILIDAD POR:

. as funciones propias del cargo

Proporcicnar la informacién que se requiera por los usuarios / clientes,
interesada en conocer sobre el funcionamiento,
EXIGENCIAS FISICAS:

asi como cualquier otra persona
planes y servicios que provee el Ente.

El ocupante del cargo debe tener buena presentacion, tono de vos agradable,
capacidad de convencimiento,
EXIGENCIAS EMOCIONALES:

fluidez verbal, con

El desempefio del cargo se realiza en un contexto de alta presidn laboral, por lo que el ocupante debe
gozar de buena salud emocional y de relaciones interpersonales.
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9 UNIDAD MUNICIPAL DESCONCENTRADA AGUAS DE LA LIMA FOR-MPYS-V2/08 Enero 2018
ENTORNO FISICO:

* El ocupante del cargo se desempefia en un entorno fisico gue contara con

acondicionada con suficiente iluminacion, ventilacién y mobiliario.
SALUD Y SEGURIDAD:

un area especifica

El cargo no implica mayores riesgos para la salud y seguridad para €l o la ocupante,
MATERIALES, DOCUMENTOS, EQUIPO QUE UTILIZA O CONTROLA:

Documentos, base de datos de Usuarios, equipos y muebles, computadoras.

Departamento: ' 5urvia a:
Comercializacién N/A
Nimero de plazas: 3
Codigo: 01-04
*Depende de: Jefe de Comercializacidén, Oficial de Facturacidn.

DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO:
Empleado (a) responsable de efectuar la lectura de los medidores
provee el EPS, y la entrega de los avisos de pa
del Departamento correspondiente.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO:

1. Clasificar y ordenar los avisos de cobro por
con el Jefe Inmediato.

que registra el consumo de agua potable que
gos de acuerdo a las rutas y en las fechas esta blecidas por el Gerente

los servicios que presta Aguas de La Lima, en coordinacién

Hacer entrega de los avisos de cobros por los servicios de agua potable y alcantarillado sanitario, a

usuarios, en el tiempo estipulado segun los ciclos programados de entrega.

Informar oportunamente de |as ocurrencias detectadas en el trabajo de campo,

inmediata a lo reportado por los usuarios.

4. Coordinar, mantenerse informado y/o recepcionar la
catastrales de los usuarios/cl

5. Revisar alteraciones,

los
asi como dar la solucidn

informacion sobre cambios y/o modificaciones
ientes, asi como las modificaciones de los valores emitidos.

modificaciones e incorporacién de nuevos usuarios, informando los registros
correspondientes en la base de datos de los sistemas correspondientes,

Verificar en el lugar la aplicacién del descuento portercera edad, y demas que se decreten.
Otros que le asigne su Jefe Inmediato o Superior, y que contribuyan al logro de las metas del EPS.

Formacién Profesional

Otros Conocimientos que requiere el
cargo.

Experiencia que requiere el cargo

Educacidn Secundaria completa

Manejo de paquetes de office, manejo de facturacién, servicio
al cliente.

Seis (B) meses en cargos similares.

Cnpetenclas

Niuel de Hequerlmientn
Alto Medio Bajo

1 Organizado y Puntual J X
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2 | Espiritu critico |' X [
- 3 Discreta y disciplinado X
4 Confiable | X
- 5 Responsable Social X
& Hanesto X
™ 7 Comunicacién prudente ( X }
8 Amable X
™ 9 | Optimista X /
10 | Dinémico | X
™ RELACIONES DE COMUNICACION, COOR DINACION Y COLABORACION:

ol A. INTERNAS:

* Con Oficial de Facturacién y oficial de Mora

y Cobranza, en virtud de |3 dependencia jerdrquica,
= * Conla Gerencia de Comercializacign
- * Confontaneros
' ®* Demas personal de apoyo
= B. EXTERNAS:
o *  Usuarios/ clientes
' RESPONSABILIDAD POR:
- * Manejo diligente y honesto de los Cuadros de control, y entrega de avisos de cobros.
EXIGENCIAS FISICAS:
= ® El/la ocupante del cargo debe gozar de buena salud fisica y mental, con capacidad de movilizacién, ya
— que requiere desplazamiento diario a Jas zonas de trabajo indicadas.
EXIGENCIAS EMOCIONALES:
= * Requiere de esfuerzo mental superior, evitar toda posibilidad de error en |a lectura y entrega de
= facturacion, implica trabajar bajo metas y PRESIGN DE TIEMPO No admite retrasos por las
complicaciones programaticas de importancia significativa para la institucién,
™ * El/laocupante, debe gozar de buena estabilidad emocional, demostrar dominio propio, y con actitud de
disponibilidad de laborar en horarios y dias inhabiles,
& ENTORNO FISICO:
-~ * El /la ocupante se desempefiard 70% de tiempo en el campo y un 30% en oficina
con un espacio fisico, drea comun para todos los que desempefien el cargo,
N entrega de informes para Ia facturacion,
= SALUD Y SEGURIDAD:
* Elcargo implica riesgos para la salud v seguridad por los desplazamientos diarios

medio de movilizacidn.

— MATERIALES, DOCUMENTOS, EQUIPO QUE UTILIZA O CONTROLA:

* Vehiculo, cuadros de control, lectores, avisos, otros equipos y muebles de oficina.

— B -
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Deartameto:
Comercializacién
Nimero de plazas: 1

‘ Cédigo: 01-04

= MANUAL DE CLASIFICACION Y VALUACION DE PUE
%204 UNIDAD —UNICIPAL DESCONCENTRADA AGUAS DE LA LIMA FOR-

STOS Y SALARIOS
MYSV {] Eer 231 ~

perls a: |
N/A

Depende de: Oficial de Catastro

DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO:
== TN OENERAL DEL CARGO:
Empleado(a) encargado(a) de asistir al Oficj

digitalizacién técnica de los usuarios / cli
catastrales de los servicios que provee e| EPS,

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO:

1. Participar en la identificacion diagramacién

3. Identificar con precision el mercado de
servicios prestados.

6. Ejecutar trabajos de levantamiento y ¢
conformacién de catastro.
7. Controlar |a red de usuarios e identificar
medidas correctivas que procedan,
8. Apoyar a la asistencia de
recaudacion, ordenar y esta
3. Desarrollar y mantener los s
10. Mantener actualizados I3 ba
11. Atender y solucionar las consultas refere
12. Controlar la administracion de la base de
12. Programar, dirigir, coordinar ¥ controlar
usuarios de los sistemas, asi como Ia baja
14. Realizar back up (archivo de respaldo) dia
15. Otras funciones que le asigne el jefe inme

al de Catastro en las tareas de ident
entes

Mantener los archivos y la documentacién ¢ documentacion
pertinente de los proyectos actuales y los potenciales,

Elaborar el padrén de usuarios /clientes ubicarlos
medidores y la entrega de los avisos de pago.

facturacién y Cobranza sobre el analisis de|
blecer los controles necesarios al sistema,
istemas de datos catastrales de usuarios,

se de datos catastral de usuarios.

ntes a categorizacién y tipos de se rvicio, diametro etc,

ificacion y localizacin, registro,

de los servicios, Y mantener actualizada la base de datos

usuarios actuales, factiblas ¥ potenciales, buscando mejorar los
atastral debidamente clasificada asi como I3

POr zonas, para facilitar las actividades de lectura de

las

conexiones clandestinas e informar para que se apliquen |

cumplimiento de metas de

datos de usuarios de |os sistemas,
el proceso de modificacién, ubicacién y/o reubicacidn de los
e incorporacion de nuevos,

rio del sistema o base de datos,
diato.
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n Formacidn Profesional : ducacién mfa mmplet, peferfblemnte Bachiller técnico en
| 1 Programacion o computacion.
Otros Conocimientos que Conocimientos de programacion, tecnologias de la informatica y
L requiere el cargo. comunicacion, técnicas de servicio al cliente,
i Experiencia que requiere el | Seis meses (6) meses en puestos similares
cargo I
m
- Nivel de Requerimiento
N. Competencias Alto Medio |Bajo
& | 1 | Puntual X
2 Espiritu Critico X
. | 3 Discreto y Disciplinado X
4 | Confiable X
L] 5 Responsable Social X
m 6 Honesto X
7 Comunicacién prudente X
- B Amable X
9 Optimista X
[~ 4 10 | Dindmico X
11 | Interés de innovacisn | X
| |
M RELACIONES DE COMUNICACION, COORDINACION Y COLABORACION:
M
) A. INTERNAS:
™ * Con Oficial de Facturacidn y Oficial de Mora y Cobranza en virtud de solicitar y brindar informacidn.
* Con todas las dependencias del EPS, a quien les brinda soporte técnico Con el/la Jefe de Operacién y
™ Mantenimiento, en virtud de la dependencia jerdrguica.
W *  Conlas demas dependencias en quienes se apoya para el dess rroflo de las funciones propias y a quienes
provee informacién relacionada con 5Us actividades,
™ B.EXTERNAS:
o * Con los usuarios.
® Con los técnicos de catastro de redes
™ * Conlos ingenieros que elaboran los planos catastrales
- * Con personal técnico de I3 Municipalidad de La Lima.
RESPONSABILIDAD POR:
m * Medicién y control de consumos de identificacién de usuarios actuales y potenciales,
EXIGENCIAS FISICAS:
™ ® El/la ocupante debe gozar de buena salud fisica Y mental, con amplia capacidad de analisis y
m concentracian.
EXIGENCIAS EMOCIONALES:
™ * Elcargorequiere tra bajo bajo presién y alto grado de respuesta en caso de solicitar informacion en todas
- las dependencias de| EPs,
™ Talento Humano :
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. ENTORNO FISICO:
= ¢ El/laocupante se desempeRara en un entorno fisico privado, acondicionado con suficiente iluminacién,
ventilacian y mebiliario.
o SALUD Y SEGURIDAD:
[ ® Elcargo no implica riesgos para la salud y seguridad del ocupante
. MATERIALES, DOCUMENTOS, EQUIPO QUE UTILIZA O CONTROLA:
| * Equipo de computo, base de datos de los usuarios de los sistemas, mapas, equipos y muebles.
- Departamento: Supervisa a:
; Gerencia de Operacién y No aplica
| Mantenimiento
Nimero de plazas: 2
| cédigo: 01-05
= Depende de: Jefatura de Operaciéon y Mantenimiento
I
RIP N GEN L DEL CAR:
™ Empleado(a) encargado(a) de manejar, ejecutar la revision mecanica, labores de carga de combustible,
regulacion de niveles de aceite/ lubricantes, agua, presion de aire, y limpieza del o los vehiculos automotores
™ propiedad o asignados al EPS. Todos conforme a las indicaciones sefialadas en el tie mpo y forma, por la autoridad
m competente.
™ DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO
m 1. Conducir de manera apropiada respetando las normas de transito, los vehiculos automotores propiedad
o asignados al EPS, para transportacidn de personal propio y/o externo, equipo, materiales,
M herramientas, papeleria, articulos de oficina, caorrespondencia, paqueteria y cualquier bien.
2. Realizar peridédicamente las revisiones mecdnicas y las correcciones sobre fallas menores del o los
2] vehiculos asignados.
3. Garantizar que el automotor o las unidades que estén asignados estén en condiciones optimas para
4 circular.
] 4. Utilizar el/ los vehiculos solamente para las labores propias del EPS.
5. Revisar diariamente los niveles de agua y aceite, del/los vehiculos asignados.
2 | 6. Aplicar las medidas de trinsito, en la ejecucidn de las actividades propias del EPS.
7. Reportar con diligencias al jefe inmediato las anomalias que detecten en el automotor para la correccién
m precisa y oportuna.
- 8. Custodiar el o los automotores, accesorios y equipo que se le asigne en los diferentes trayectos que
realicen en cumplimiento con las labores del EPS.
il 9. Conservar la limpieza e higiene del o los vehiculos asignado(s)
10. Realizar actividades de cardcter complementario asociadas al puesto, para el logro de las funciones
™ principales del mismo.
- 11. Otras inherentes al cargo.
K]
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Formacion Profesional | Secundaria Completa
- Otros Conocimientos que requiere el | Conocimiento en mecanica automotriz, legislacién de transito,
cargo. | lectura de mapas de desplazamiento.
- 1 Experiencia que requiere el cargo | Tres (3) afios de experiencia con licencia de conducir tipo pesada,
hasta 8 toneladas vigente. |
m
Nivel de Requerimiento
™ N. Competencias Alto Medio Bajo
- 1 Puntual X i
2 Discreto y disciplinado X
- 3 | Confiable X
4 Responsable social X
= 5 Henesto X
6 Comunicacion prudente X
i | 7 Amable X
g Optimismo X
| | 9 | Dindmico X
o 10 | Habilidad de atencién X
} 11 Habilidad para seguir instrucciones X
- 12 | Habilidad para establecer y mantener relaciones X
' interpersonales |
" RELACIONES DE COMUNICACION, COORDINACION Y COLABORACION:
T A.INTERNAS:
L *  Conel/la Jefe de Operacion y Mantenimiento u otra Jefatura o Gerencia, de acuerdo a |a dependencia
) jerarquica.
- | * Con personal de apoyo técnico ¥ de campo en los traslados necesarios para el desarrollo de sy trabajo.
B. EXTERNAS:
| * Conclientes externos en virtud de entregar Y recoger correspondencia,
™  RESPONSABILIDAD POR
; *  Mantenimiento ¥ conservacion de los vehiculos, herramientas Y otros accesorios que se le asigne,
7 EXIGENCIAS FISICAS
m * El/la ocupante del cargo debe gozar de buena salud fisica, mental ¥ excelente visian,
EXIGENCIAS EMOCIONALES ~
= * El cargo exige trabajar bajo presién, no admite retrasos por los riesgos y complicaciones en |as =
- actividades Programadas, el ocupante debe tene

r capacidad de organizacién, atencién de seguir

instrucciones, observador y buenas relaciones interpersonales,

™ ENTORNO FISICO

& * El/la ocupante se desempefiard 90% de tiempo en campo ¥ un 10% en la oficina central del EPS, a efecto
| de brindar reportes. No requiere de un area especifica al interior del EPS, se asignara un locker donde
= pueda guardar sus pertenencias.
SALUD Y SEGURIDAD
=

™ Talento Humano .
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» €N cuanto seguridad, debe aplicar con
- esmera las medidas de transito,

MATERIALES, DOCUMENTOS, EQUIPO QUE UTILIZA O CONTROLA

|

Equipo, vehiculo, herramientas, Y accesorios de los vehiculos asignados,

[ |
1 - T
' Departamento: Supervisa a:
= Operacion y Mantenimiento N/A
- Nimero de plazas: g
: Coédigo: 01-05
= Depende de: Sy Pervisor de Cuadrilla de Agua Potable
m
DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO:
] Empleados(as) responsables de las labores de reparacion, y conexién de tuberias, cortes del servicio de agua
potable de| EPs,
e |
m DESCRIPCION ESPECIFICA DEL GO:
1. Controlar y mantener en Optimas condiciones el €quipo de sistemna de agua potable, de tal forma que
i | permita garantizar la distribucion ¥ la calidad del servicio.
2. Realizar revisiones, reparaciones e instalaciones de nuevas conexiones,
| 3. Controlar las vilvulas de distribucidn para la sectorizacidn eficiente del servicio
~ 4. Realizar reparaciones de fugas y otras averias que se presenten en el sistema de conexidn o tuberias
5. Coerdinar los PEgUes para nuevos usuarios Y reparaciones de usuarios actuales
= | 6. Reportar en los formularios predisefiados, los sitios donde se efectian las reparaciones, conexiones
reconexiones, traslado, cantidad y diametro de tuberia utilizada, tipo de calle, sector de pegue de |a
m vivienda y sector de distribucion de Ia red de agua potable, etc.
: 7. Realizar reparaciones, conexiones en los exteriores de Jas viviendas.
L 8. Verificar en las viviendas la existencia y estados de medidores, estados ¥ nuimero de |as llaves, cajas de
- | regulacion, instalaciones de tuberia adecuada. Etc,
9. Trasladar los materiales ¥ accesorios a los sitios de trabajo
M 10. Brindar mantenimiento a las lineas primarias de |3 red del sistema de agua potable,
11. Recibir y ejecutar las érdenes de trabajo.
| 12. Evaluar mediante observacidn directa los trabajos a realizar (reparacidn, conexion, etc.)
—_ 13. Abriry cubrir zanjas en las calles, para realizar las reparaciones ¥ conexiones del sistema,
’ 14. Recibir 6rdenes de corte procesadas por facturacion,
= 15. Efectuar cortes a Jos usuarios domiciliarios y de negocios, por falta de Pago de los servicios de agua
potable y alcantarillado.
| 16. Efectuar reconexiones a los usuarios por érdenes emitidas de Facturacion,
= 17. Otras que le asigne el supervisor ¥ que contribuyan al logro de las metas del EPS.
n
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(=

-
' Formacién Profesional Educacién primaria completa.
| Otros Conocimientos que requiere el | Conocimientos de fontanerfa Indispensable, albadileria, manejo de
cargo. la red de agua potable,
| | Experiencia que requiere el cargo |' Un (1) afio en labores de reparacion e instalacion de tuberias de J
fontaneria.
||
"'l' e Lot L bl Bl s o e R
Nivel de Requerimiento
= N Competendas Alto Medio Bajo
1 Organizado X
3 2 Puntual X
- 3 Espiritu critico X
' 4 Discreto y disciplinado X
5 Confiable X
' & Responsable social X
| 7 Heonesto X
8 Comunicacién prudente X
i | 9 Amable X
10 | Optimismo X
| | 11 | Dindmico X
12 | Interés de innovacidn X
n 13 | Habilidad de atencign X
. 14 | Habilidad para SEguUir instrucciones X
' 15 | Habilidad para establecer ¥ mantener relaciones X
= interpersonales
' 16 | Destrezaenel manejo de equipo electromecanico. X
=
T  RELACIONES DE COMUNICACION, COORDINACION Y COLABORACION
A.-INTERNAS:
" * Conel/la Supervisor de Operadores del Sistema de Agua Potable, en virtud de |a de pendencia jerarquica.
- ®* Operadores de bomba
B- EXTERNAS:
% | * Conlos/ las Usuarios de los servicios que provee gl Ente.
- * Con técnicos de igual categoria de otros servicios publicos. (ENEE, HONDUTEL),
RESPONSABILIDAD POR:
= | * Del buen funcionamiento del sistema de agua potable y de Ja custodia de los materiales asignados y
- suministrados para el desarrollo de su trabajo.
' EXIGENCIAS FISICAS:
e * Las actividades a realizar requieren de mucha destreza y fuerza fisica, desplazamiento a los sitios de
trabajo, lo que implica que el ocupante debe gozar de buen estado de salud.
™ EXIGENCIAS EMOCIONALES:
= * El trabajo es rutinario y de poca variacién ejecutado de acuerdo a las normas establecidas y a las
instrucciones para ejecutar |as reparaciones de tuberias, conexiones y corte del servicio de agua potable.
=
™ Talento Humano
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* Elocupante debe gozar de estabilidad e

mocional y disponibilidad de laborar en horas y dias inhabiles.
ENTORNO FISICO:

* El/laoccupante se desempefiard 90% de tiem

poen elcampo y un 10% en oficina central del EPS, a efecto
de brindar informes o reportes,

No requiere de un 4rea especifica al interior de las

instalaciones, se asignara o contara con la facilidad
de un locker donde pueda guardar sus accesorios, ¢

omida y vestuario.

SALUD Y SEGURIDAD:

* Elcargo implicala responsabilidad de utilizar 1as herr
su salud fisica. (guantes, botas, casco...)

MATERIALES, DOCUMENTOS, EQUIPO QUE UTILIZA O CONTROLA:

Herramientas, materiales Y accesorios suministrados para la realizacién de sy trabajo.

Suefsa ..
N/A

Deptaento:
Operacion y Mantenimiento
Nimero de Plazas: 6
Cédigo: 01-p5
Depende de:

Supervisor de Cuadrilla de Agua Potable

DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO:

Empleados responsable de vigilar el buen
alcantarillado Sanita rio, yde llevare|

—_—e . i

funcionamiento de la estacion de
registro de la distribucion de agua potable,
y de los horarios establecidos Y programados. Es responsable de operar |a
reguladoras de presidn de la red de distribucién de agua potable.

bombeo de agua potable y/ o
conforme a los lugares asignados
s valvulas de seccionamiento ¥

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO:

1. Operar adecuadamente
alcantarillado sanitario,

2. Vigilar que el equipo de las estaciones de bomb
produccion y eficiencia aceptables,

3. Aplicar las medidas de seguridad para el manejo de las estaciones de bombeo.

4. Controlar diariamente |os datos que reportan el funcionamiento del equipo electromecanico
hidraulico, en las correspondientes bitdcoras.

5. Limpiar las estaciones de bombeo y garantizar la seguridad de las mismas.
. Mantener en coordinacién con su jefe inmediato
para evitar fallas en el sistema de bombeo de ag

7. Mantener continua comunicacion con los fonta
8. Coordinacién continua

presentarse imprevistos,

9. Controlar la operatividad de los medidores en el drea o zona asignada.
10. Brindar el soporte necesario al area de conexiones,

y diariamente las estaciones de bombeo, tanto de 8gua potable como

eo estén funcionando normalmente y con los niveles de

las labores de mantenimiento ¥ prevencion a realizarse,
ua y/o alcantarillado sanitario.

neros para reporte de fallas,

con mantenimiento y reparacion, asi como con las cuadrillas en caso de

™M Talento Humano
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11. Controlar Ia distribucion de| agua potable de acuerdo a Jas politicas de distribucién implantadas por el
= EPS
12, Salvaguardar las carrectas conexiones a |a red, e informar sobre |as conexiones clandestinag para sus
& | Correspondientes cortes.
13. Realizar las inspectorias de campo para el control de los medidores junto con el equipo enca rgado de |as
i | mediciones.
= 14. Instalar, revisar ¥ dar mantenimiento a las vélvulas del sistema de agua potable.
- 15. Ejecutar a Programacion de distribucidn por dia, hora y por sector.
n 16. Llevar una biticora de distribucion y Presentaria diariamente al/la SUpervisor(a) del Sistema.
17. Otras que le asigne su lefe inmediato.
~
Formacidn Profesional | Educacién secundaria completa, Preferiblemente Titulada en
| carreras técnicas en electromecdnica o mecanica automotriz.
= Otros Conocimientos que requiere | Conocimiento en fontaneria, soldadura técnica, uso de equipo y
el cargo. herramientas de redes de distribucién de agua potable,
- periencia que requiere el cargo | Un (1) afio en cargos afines.
~ \p es TS
o Competencias Nivel de Requerimiento
t Alto Medio Bajo
n 1 [ Discreto y disciplinado X
- 2 Confiable X
J 3 Responsable social X
- 4 Honesto y dindmico X
5 Comunicacién Prudente X
| [ Habilidad para Seguir instrucciones X
7 Habilidad para establecer y mantener relaciones X
B 8 interpersonales. X
g Destreza en el manejo de equipo electromecénico
R L
=
RELACIONES DE COMUNICACION, COORDINACION ¥ COLABORACION:
T A. INTERNAS:
| * Conel/la Gerente Con el /la Supervisor de Operadores de Estacion de Bombeo, en virtud de la
dependencia jerdrguica.
L | * Contécnico electromecanico
- * Conlaboratorista
' * Con Supervisor de Calidad
| * Otros fontaneros, del sistema de agua potable.
* Jornales/ peones.
3 B. EXTERNAS
x| * Conusuarios de los sistemas
* Contécnicos de talleres locales

o | Talento Humanao I ——
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| RESPONSABILIDAD POR:
- s Del buen funcionamiento de Jas Estaciones de Bombeo y de la custodia de los materiales, equipo y
: herramientas, asignados y suministrados para el desarrollo de las labores de operacién normal de los
2 sistemas.
- EXIGENCIAS FISICAS:
: ® Llasactividades a realizar requieren de destrezas y esfuerzo Fisico, desplazamiento a las estaciones, lo
e | que implica que el/la ocupante debe gozar de buen estado de salud,
EXIGENCIAS EMOCIONALES:
E) * Eltrabajo es rutinario Y de poca variacién ejecutado de acuerdo a las normas establecidas yalas
" instrucciones brindadas Ppara operar adecuadamente |as estaciones v realizar las reparaciones al equipo
electromecdnico e hidraulico.
3 * Elfla ocupante debe gozar de estabilidad emocional y disponibilidad de laborar en horas y dias
= inhabiles,
ENTORNO FISICO:
= .

= efecto de brindar informes o reportes.

* Norequiere de un srea especifica al interior de

las instalaciones, se asignara o contard con la facilidad

= de un locker donde pueda guardar sus accesorios, comida y vestuario,
SALUD Y SEGURIDAD:
| ®* Elcargo implica el uso de herramientas Y equipo que requieren hacerlo aplicando medidas de
- seguridad para evitar riesgo en la salud del ocupante, quien deberd aplicar las medidas de seguridad
' establecidas por el PRESTADOR. y usar el
-

equipo de proteccidén como: Buantes, botas, casco, linterna,

mascarillas, overoles, ete.

= MATERIALES, DOCUMENTOS, EQUIPD QUE UTILIZA O CONTROLA:
' Herramientas, quimicos, equipo,

materiales y accesorios suministrados para la realizacion de su
| trabajo.
| |
—_— ptamenn: S Supervisa a: ‘
Operacién y Mantenimiento | N/A

o Nimero de plazas: ¢
= Cdodigo: 01-05 J

) Depende de: Supervisor de Cuadrilla de Saneamiento
1

~  DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO:
==LRIPCION GENERAL DEL CARGO:

Empleados(as) responsables de |as labores de reparacién,

mantenimiento, limpieza Y conexion de tuberias, en la
—  red del sistema de 3 leantarillado sanitario de las comunidades donde se presta el servicio.
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO:
= 1. Controlar y mantener en optimas condiciones el equipo de sistema de alcantarillado sanitario, de tal
' forma que permita garantizar Ia distribucién y la calidad de| servicio.
| 2. Realizar las reparaciones Y conexiones del sistema de alcantarillado sanitario.
Realizar reparaciones, conexiones en los exteriores de
—

las viviendas en la red de alcantarillado sanitario,

™ Talento Humano
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4. Reportar en los formularios predisefiados, los sitios dond

traslado, cantidad y didmetro de tuberia utilizada,
de distribucidén de la red sanitaria, etc.

e se efectuan las reparaciones, conexiones,
tipo de calle, sector de pegue de |a vivienda y sector

Coordinar los pegues para nuevos usuarios y reparaciones de usuarios actuales.
Verificar en las viviendas la existencia de cajas de regulacion,
clandestinos de aguas lluvias al sisterna sanitario, etc.
Trasladar los materiales ¥ accesorios a los sitios de trabajo
Brindar mantenimiento a las lineas primarias de la red sanitaria.

instalaciones de tuberia adecuad a, pegues

g,

8. Recibir y ejecutar las érdenes de trabajo.
10. Evaluar mediante observacion directa los trabaj
11. Abriry cubrir zanjas en las calles, para realizar
12. Otras que asigne el supervisor Y que contribuy.

Os a realizar (reparacion, conexion, etc.)
las reparaciones y conexiones del sistema sanitario,
an al logro de las metas del EPS,

“Formacién Profesional Educacion primaria co mp+a.

Otros Conocimientos que requiere Conocimientos de fontaneria, albafiileria, manejo de la red de
el cargo. alcantarillado.
Experiencia que requiere el cargo

Un (1) afio en labores de reparacién e instalacion de tuberias de
| fontaneria, acueductos y alcantarillados.

F A ] e i e = e

umpten:las

Nivel de Requerimiento
Alto Medio Bajo

Puntual X

Discreto y disciplinado X

Confiable X

Responsable social X

Comunicacion prudente X

Honesto y Amable X

Dindmico X

Interes de innovacién X !

Actitud para trabajar en equipo X ' ?

Habilidad para seguir instrucciones X o

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales. X oI :

Destreza en el manejo de equipo de fontaneria. X z 2 3 h\

9 et o
RELACIONES DE COMUNICACION, COORDINACION Y COLABORACION & NP IS }
A.-INTERNAS: j:/
* Conel/la Supervisor de Operadores del Sistema de Agua Potable, en virtud de la dependencia y : © P
jerdrquica. -
B- EXTERNAS:
* Conlos/ las Usuarios de los servicios gue provee el Ente.

RESPONSABILIDAD POR:

Talento Humano
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il * Del buen funcionamiento del sistema de agua potable y de la custodia de los materiales asignados y
= suministrados para el desarrollo de sy trabajo.
EXIGENCIAS FISICAS:
i | * Llasactividades a realizar requieren de mucha destreza y fuerza fisica, desplazamiento a los sitios de
= trabajo, lo que implica que el ocupante debe gozar de buen estado de salud,
' EXIGENCIAS EMOCIONALES:
~ * Eltrabajo es rutinario y de poca variacidn ejecutado de acuerdo a las normas establecidas yalas
instrucciones para ejecutar las reparaciones de tu berias, conexiones y corte del servicio de agua
N potable
=3 * Elocupante debe gozar de estabilidad emocional y disponibilidad de laborar en horas y dias inhabiles.
ENTORNO FISICO:
i * El/la ocupante se desempefiara 90% de tiempo en el campo v un 10% en oficina central del EPS, a
— efecto de brindar informes o reportes.
* Norequiere de un drea especifica al interior de |as instalaciones, se asignar3 o contar con la facilidad
™ de un locker donde pueda guardar sus accesorios, comida y vestuario.
- SALUD Y SEGURIDAD:
' * Elcargo implica la responsabilidad de utiliza las herramientas Y suministros necesarios para evitar
g | dafiar su salud fisica. (guantes, botas, cascao...)
& MATERIALES, DOCUMENT 0S, EQUIPO QUE UTILIZA O CONTROLA:
. * Herramientas, materiales Y accesorios suministrados para la realizacion de su trabajo.
-
- . .
= Departamento: | Survlsa a:
: Operacién y Mantenimiento N/A
™ Nimero de plazas: 2
e Cdédigo: 01-05
; Depende de: Supervisor de Cuadrilla de Saneamiento
M
™  DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO:
Empleado responsable del ma ntenimiento preventivo ¥ manejo adecuado de |as lagunas de oxidacién, aplicando
- | las normas y proced imientos establecidos en el Ma nual de Operacién y Mantenimiento de las Lagunas de
- Oxidacion.
™  DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO:
1. Controlar y mantener en optimas condiciones las lagunas de oxidacién, para garantizar su buen
™ funcionamiento.
— 2. Remocién de natas y solidos flotantes, se debe hacer diariamente.
' 3. Deposito de residuos en lugares previamente excavados Y someterlos a su cubrimiento con capas de
o tierra, aplicandole cal.
4. Limpieza de la maleza de los alrededores de las lagunas y areas adyacentes.
5| 5. Medicion diaria del caudal (en litros) de los que pasa por el canal.
= 6. Medicion de la profundidad de lodos, se efectia una vez por afio, incluyendo su limpieza.
-
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7. Revisidn, limpieza Y recubrimiento diario de |as rejillas,
8. Limpieza diaria de| desarenado,

Lagunas de Oxidacion.
10. Verificar los niveles de sedimentacién.

11. Reportar a su jefe inmediato sobre e
lagunas de oxidacidn.
12. Otras que le asigne el supervisor,

N e B W N W ®

ventualidades que afecten o contribuyan al funcionamiento de las

ﬂ
— Formacién Profesional | Educacién primaria completa.
- Otros Conocimientos que requiere el | Conocimientos manejo de la red de alcantarillado,
i cargo. |
= Experiencia que requiere el cargo ' Un (1) afio en labores de reparacion e instalacion de tuberfas de
— 1] @tEEEﬂq@ﬂes_ﬁ'@ta_ri!fﬂﬂa-_ ——— |
| -
n Cpetncias .
& |
Puntual
m Discreto y disciplinado
Confiable
-

Responsable social

Comunicacién prudente

Honesto

Dindmico

Habilidad para seguir instrucciones

Habilidad para establecer
Consistente

M

¥ mantener relaciones interpersonales.

RELACIONES DE COMUNICACIO N,

COORDINACION Y COLABORACION
A.-INTERNAS:

Con el /la Jefe de Operaciones ¥ mantenimie
la dependencia jerarquica.

Fontaneros y/o Ayudantes del Sistema de
B- EXTERNAS:

* Convisitantes de
RESPONSABILIDAD POR:

ntoy Supervisor de Sistema de Saneamiento, en virtud de'

- alcantarillado sanitario.

-
-
- |
™
=
™

los diferentes Y organismos e Instituciones Nacionales € Internacionales,

= |
1
— . .

' ® Del buen funcionamiento de |as Lagunas de Oxidacién.
™ EXIGENCIAS FISICAS:

* Detalladas en el Manual de Operacidn

|
o
™

realizar requieren de persistencia,
EXIGENCIAS EMOCIONALES:

¥ Mantenimiento de Lagunas de Oxidacidn Las actividades a
¥Ya que son rutinarias,

I
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* Eltrabajo es rutinario ¥ de poca variacién &jecutado de acuerdo a las normas e instrucciones establecidas
- en el Manual de Operacidn de las Lagunas de Oxidacién,
* Elocupante debe Eozar de estabilidad emocicnal.
2| ENTORNO FISICO:
- * El /la ocupante se desempefiard 90% de tiempo en el drea de Jas Lagunas de Oxidacién, y un 10% en
' oficina central del EPS, a efecto de brindar informes o reportes.
i | * Norequiere de un area especifica al interior de las instalaciones. se asignars o contars con la facilidad
a de un locker donde pueda guardar sus accesorios, comida y vestuario,
: SALUD Y SEGURIDAD:
= ® Elcargoimplicala responsabilidad de utilizar (as herramientas ¥ sUministros necesarios para evitar dafiar
su salud fisica,
3 MATERIALES, DOCUMENTOS, EQUIPO QUE UTILIZA O CONTROLA.
— L

Formularios y cuadros de funcionamiento, monitore

* Guantes, botas de hule, Capotes, salvavidas, casco p
—

manao, y otras.

oy resultados de las lagunas.

rotector, rastrillo para rejilla, pala, pico, carretilla de

Talento Humano - .
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SEGUNDA PARTE: VALUACION DE PUESTOS
—_—

™ Talento Humano -

ne - -



. MANUAL DE CLASIFICACION Y VALUACION DE PUESTOS Y SALARIOS
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| IV.  VALUACION DE PUESTOS
-
‘ DETERMINACION CUALITATIVA DE LOS SALARIOS
=] La compensacidn (sueldos, salarios, prestaciones) es la gratificacion que los empleados reciben a ca mbic de su
labor, los objetivos que persigue la administracién de compensacion es la ad

quisicion de personal ca lificado,
retener empleados actuales y garantizar |a igualdad, evitando asi Ia falta de personal y las rotaciones.

= En el presente manual se ha determinado el salario mediante niveles utilizando la formula de evaluacién
cualitativa, colocando cada nivel bajo un rango el cual nos ayudard a determinar el salario de cada cargo,

- considerando también |a compensacion por factores.
n Niveles Jerarquicos:
- NIVEL |
' 1. Gerencia General
- NIVEL Nl
2. Tesorero
~ 3. Gerencia Administrativa y Financiera
- 4. lefe de Recursos Humanos
3 5. Jefe de Comercializacion
- 6. lJefe de Operacidn ¥ Mantenimiento
= | NIVEL i
7. Asistente de Administracién y Contabilidad
™ 8. Oficial de Mora y Cobranza
- 8. Oficlal de Facturacion
10. Oficial de Catastro de Usuarios
- 11. Supervisor de Cuadrilla/ Sistema de Agua Potable
12. Supervisor de Cuadrilla/ Sistema de Saneamiento
| | NIVEL v
& 13. Encargado de Bodega
14. Asec
- 15. Vigilante
' 16. Servicio de Atencién al Usuario
i | 17. Lectores y repartidores
% 18. Asistente de Catastro

19. Motorista/Conductor

- 20. Fontaneros/ Ayudantes de Fontaneros Sistema Agua Potahle
21. Operadores de Estacin de Bombeg

22. Fontaneros/ Ayudantes de Fontaneros Sistema Saneamiento
23. Operadores de Lagunas de Oxidacidn

— Factores de Valuacién
1. Requisitos Intelectuales

™ 2. Requisitos fisicos

3. Habilidades y aptitudes
| 4. Responsabilidad por
o= 5. Condiciones de trabajo

M Talento Humano . -
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= |
DETERMINACION DE COMPENSACIONES POR FACT. ORES

e | NIVEL I: GERENCIA GENERAL
- Requisitos Intelectuales: 30%

' Requisitos fisicos: 10%
- Habilidades y aptitudes: 25%

Responsabilidad por: 30%

b | : .

' Condiciones de trabajo: 5%
- PORCENTAJE TOTAL: 100%
-

! EMPLEADOS EN CARGOS DE NIVEL |
- SLARIC MINIMO MENSUAL BASE LPS 10,036,650

!
FACTOR l EVALUACION

f— AMPLIRCADO RESPONSAB|CONDIGONE [DE DESEMPERO

’ EN BASE A ALARIO REQUISITO REQUISITD  HABILIDADE [ILIDAD EN S DE REALIZADA AL |PUNTUACIO SALARID

1D [CARGO O PUESTD [SALRIO MINIMO MENSUAL  [INTELECTUAL |FISICO 5 APTITUDES [EL PLESTO [TRABAID EMPLEADD L] SEGUN TABLA
& | 1[GERENTE GEMERAL 350 35 128.30] 030 0,10 0,25 0,30 .05 100 1000 3512810
ELCALCULD DEL SALARID ES EN BASE A LA SUMATORWA, DE LOS RECILISITOS DANDO LN TATAL DEL 100% Y ESTA PUNTUACION LUEGD SE MULTIPLICA POR LA CALIFICACON D 14

-ql EVALUACION DFL DESEMPENG QUE LA DETERMINA LA EVALUACION DEL EMPLEADO ¥ 5E REALIZA UNA VEZ AL AND ¥ ESTE VA-OR SE MULTI PLICA POR EL SALARIO MENSLIAL DEL PUESTDH
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MANUAL DE CLASIFICACION Y VALUACION DE PUESTOS Y SALARIOS
SLCIPAL DESCONCENTRADA AGUAS DE LA LIMA_FOR-MPYS-V2 /08 Enero 2018

NIVEL II: GERENCIAS Y JEFATURAS

Requisitos Intelectuales: 320%
Requisitos fisicos: 10%
Habilidades y aptitudes: 25%
Responsabilidad por: 30%
Condiciones de trabajo: 5%
PORCENTAJE TOTAL: 100%
EMPLEADOS EN CARGOS DE NIVEL I ]
[SLARIO MINIMO MENSUAL BASE Lps 10,036..
FACTOR REQUISITD |u£q-mrm EVALUACION
AMPLIFICADD REQUISITO | RESPOMSAB CONDICIONE |DE DESEMPERD)
EN BASE A SALARIO  REQUISITO  |RECIUASITO [HABILIDADE |ILIDAD EN 5 DE [REALIZADA AL rmnm‘:hmw
ID__|CARGO O PUESTO [SALRIO MINIMO [MENSUAL  |INTELECTUAL FISICO S APTITUDES EL PUESTO [TRABAJD  |EMPLEADO N EGLIN TABLA
2| TESORERD 250 25091 50 0.30 .10 075 0.30 0.05 1.00) 1.00] 25091504
GERENTE
ADMINESTRATIVE
3[¥ FINANCIERD 2.000 2007320 0.304 0.10) 0.35 0.0 0.05 1.00| 100/ 2007320
EFE DE
OPERACIONES ¥
A MANTENIMIENTD 1.60| 16,054 56 025 0.15 0.25 0.30 0.05 1,00, 100f 1505856
IEFE DE AREA
5|COMERCIAL 160f  160s856 0.25 0.15 025 0.30 oS 1.00 1.00| 1605858
IEEE ' RECUIRSOS,
E{HUMANDS 1.50[ 1605856 0.25 0.15 035 0.30{ 0.05 1.00| Lo0|  1g05&s
EL CALOULO DEL SALARIO €5 EN BASE A LASUMATORIA DE LOS REQUISITOS DAMDO LN TATAL DEL 1000 ¥ ESTA PUNTUACION LUEGO SE MULTIPLICA POR LA CALIFICACION D L&
EVALUACION DIEL DESEMPEND QUE LA DETERMINA L& EVALUACION OFL EMPLEADD ¥ 5E REALIZA UINA VEZ AL AND ¥ ESTE VA;OR SE MULTIPLICA POR EL SALARIO MENSUAL DEL PLUESTD
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S5\8 UNIDAD M

NIVEL Ill: ASISTENTES Y SUPERVISORES

MANUAL DE CLASIFICACION Y VALUACION DE PUESTOS Y SALARIOS

oo CPAL DESCONCENTRADA AGUAS DE LA LIMA_FOR-MPYS-V2/08 Enero 2018

Requisitos Intelectuales: 30%
Requisitos fisicos: 10%
Habilidades y aptitudes: 25%
Responsabilidad por: 30%
Condiciones de trabajo: 5%
PORCENTAIE TOTAL: 100%
EMPLEADOS EN CARGOS DE NIVEL IiI
SLARIO MINIMO MENSUAL BASE LPS 10,036.60(
FACTOR REQUISITO REQUISITO  |EVALUACION
AMPLFICADO REQUISITO  [RESPONSAB | CONDICIONE |DE DESEMPERD)|
EN BASE A SALARIO REQUISITD REQUISITO (HABILIDADE |ILIDAD EN |5 DE REALRADA AL [PUNTUACIO |SALARIO
CARGO O PUESTO |SALRIO MINIMO MENSUAL  [INTELECTUAL FISHCOH § APTITUDES EL PUESTO |TRABAID m_gm N SEGLN TABLA
ASISTENTE
ADMINISTRATIVD
TICONTABLE 1.25 12,545.75 0,30/ 0,10 0.25 0.30 Q.05 1.00 1,00 12,545, 15
SUPERVISOR DE
CUADRILLA DE
B{AGUA POTARLE 1.25] 12,545.75 0. 30) 010, 025 0930 .05 1.00) 1.00 12,545, 75
SUPERVISDR DE
CUADRILLA DE
SISANEAMIENTD 1,10 11,040.26 0.25 0.15] 0,25 0.30 005 1.0 1.00 11,040.26
OFICIAL DE MORA
10[Y COBRANZA 1.1 11,040 26 2.25 0.15 0.25 0,30 .05 1.00 100 11,040.26|
OFICIAL DE
CATASTRO DE |
11|USUARIDS 130 11,040.26( 0.25 D13 0.35 0.30 0.05 1 100 11,040.28]

ELCALCULD DEL SALARID ES EN BASE A LA SUMATERIA BE LOS REQILHSITDS
EVALUACION DEL DESEMPEND QUE LA DETERMINA LA EVALUACION DEL £

DANDO Uitk TATAL DEL 100% ¥ ESTA PUNTUACION LUEGD SE MULTIPLICA POR LA CALIFICACION D LA
MPLEADD ¥ SE REALIZA UNA VEZ ALAND ¥ ESTE VA:O SE MULTIFLICA #OR EL SALARID MENSUAL DEL PUESTO
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MANUAL DE CLASIFICACION Y VALUACION DE PUESTOS Y SALARIOS
SnICIPAL DESCONCENTRADA AGUAS DE LA LIMA FOR-MPYS-V2/08 Enero 2018

NIVEL IV: OPERARIOS Y AYUDANTES,
PERSONAL DE SOPORTE OPERATIVO

Requisitos Intelectuales: 15%
Requisitos fisicos: 30%
Habilidades y aptitudes: 20%
Responsabilidad por; 10%
Condiciones de trabajo: 25%

PORCENTAJE TOTAL: 100%

EMPLEADOS EN CARGOS DE NIVEL IV —I
SLARIO MINIMO MENSUAL BASE LP5 10,036
|
FACTOR REQUISITO |REQUISITO IALUACION
AMPLIFICADO REQUISTTO  (RESPONSAB |(CONDICIONE |DE DESEMPERD
EN BASE & SALARIO  |REQUASITO  |REQUASITO |HABILIDADE [ILIDAD EN | DE REALIZADA AL [PUNTUACIO [SALARIO
ID__|CARGO O FUESTO |SALRIO MINIMO [MENSUAL  |INTELECTUAL |FIsico S AFTITUDES|EL PUESTD TRABAJD  |[EMPLEADOD N SEGUN TABLS,
ENCARGADO DE
12|BODEGA 1.00]  10,036.60 0.15 0,30 020 a.10 0.25 1 1.00 10,036.60)
13|ASED ¥ LIMIEZA 1.00{  10,036.60 0.15) 0.304 D.201 0.10 0.35 1.00 1.00 10,036,560
LA|VIGILANTE 1.00{  10,036.60 0.15 0,304 0.20 .10 0.5 1.00 1,00 10,036,560
MOTORISTA O |
15|CONDUCTOR 1.00| 10,036,560 0.15/ 0,30 020 0.10 0.25 1.00 1.00 10,036 60
FONTANERD/
AYUDANTE DE
16| FONTANERD 1.00{ 1003660 015 0.30 020 016 025 1.00 1.00 10,036,601
AYUDANTE DE
17|SANEAMIENTO 1.00|  10,036.60 0.15 o.an 0,20, 0.10 0.25 160 1.00 10,035 604
DOPERADORES DE
LAGLINA DE
18| 0XIDACION 100] 1003660 015 0,30/ 0,20 nap .25 1.00 1.00 10,036.60
ATENCION AL
19| USLARID 100  10,036.60 0.15 0,30 020 0,10 0.25 1.00 1.00 10,036, 60|
LECTORES ¥
20|REPARTIDORES 1,00 1003660 0.15 0.30 020 0.10 0.25 1.00/ 1.00 10,036.60 ~
1
ELCALCULO DEL SALARIO ES EN BASE A LA SUMATORLA DE LOS REQUESTTOS DANDO UM TATAL DEL 100% Y ESTA PUNTUACION LUEGD SE WULTIPLICA POR LA CALIFICACION DiA / —-rl ;
EVALUACION DEL DESEMPEND OUE LA DETERMING L EVALUACICON DEL EMPLEADD ¥ SE REALIZA UNA VET AL ANCHY ESTE VALOR SE MULTIPLICA POR EL SALARID MENSLUAL DEL PUESTO e Sy

El salario para el cargo de Gerente General, es establecido y aprobado por la Junta Directiva de Aguas de La Lima
segun el articulo 15 del Acuerdo de Creacidn de Aguas de La Lima.

El caleulo de salarios para los cargos del segundo ¥y tercer nivel, son calculados de acuerdo a la formula indicada
en la tabla nivel 2y3 y quedan pendientes de aprobacion por la Junta directiva para su validacion

En este manual los cargos contemplados en el cuarto, se les asigna el salario minimo vigente para cada afio,
decretado por el Gobierno.

Segun |a tabla del salario minimo de |a Secretaria del Trabajo, en el rubro de Servicios comunales, en |a escala de
1-50 empleados (segln el nimero de empleados que tiene la Unidad Desconcentrada Aguas de La Lima),

corresponde para el afio 2018 la cantidad de L.10,036.60 ménsuales. . /ﬂ/ ™
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