emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia General

Denominacién de la Unidad Organica

Nombre del puesto Gerente General

Dependencia Jerarquica lineal

Dependencia funcional

Puestos a su cargo Gerentes Centrales, Gerentes y el personal de EMAPE S.A.

MISION DEL PUESTO

Ejerce la representacion legal, comercial y administrativa de la Empresa. Por delegacién del Directorio y de acuerdo a los
lineamientos que éste imparte, planea, dirige, coordina y controla, la accién de todos los érganos de la Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejercer la representacion legal, judicial, comercial y administrativa de la empresa, de acuerdo con las facultades

! esablecidas en el estatuto de la empresa.

2 Emitir resoluciones gerenciales resolviendo asuntos de su competencia.

3 Aprobar las modifciaciones presupuestales, con cargo a dar cuenta al Directorio.

4 Dar cuenta al Directorio de la marcha y el estado de la empresa.

Proponer al Directorio para su aprobacion los planes, programas, presupuestos, sus modificaciones, estados
financieros, memoria anual, deméas documentos que garanticen el normal funcionamiento de la EMAPE S.A.

6 Proporcionar al Directorio la informacion para facilitar sus decisiones.

7 Velar por el patrimonio y capital de EMAPE S.A. para que sean debidamente salvaguardados.

8 Participar en las sesiones del Directorio con voz pero sin voto.

Dirigir, ejecutar y controlar el cumplimiento de las decisiones y acuerdos del Directorio conforme a las disposiciones
y normas vigentes.

Suscribir en representacion del Consejo Directivo, los acuerdos y convenios a celebrar con entidades publicas,

10 . : . : .
prlvadas u organismos nacionales e internacionales.

11 |Desempefiar las demas funciones que le corresponde en el ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con todos los 6rganos y unidades organicas de EMAPE S.A.

L Con las Instituciones Publicas y Privadas, para el cumplimiento de los objetivos de
Coordinaciones externass

EMAPE S.A.
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Titulo profesional universitario en carreras afines con la competencia institucional.
académica: Grado de Magister en areas relacionadas con la competencia institucional
Conocimientos En Gestion Puablica y/o Privada.

Experiencia profesionalno menor de ocho afios en el desempefio de cargos de responsabilidad

Experiencia Laboral | ="~ . . . L .
P directiva o funciones similares del sector publico y/o privado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades analiticas de conceptualizacion. EMAPE s.A.

Capacidad de trabajo en equipo, ﬁ TR

Buena disposicion para relaciones interpersonales
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia General

Denominacién de la Unidad Organica

Nombre del puesto

Asesor de Gerencia General

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente General

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene.

MISION DEL PUESTO

Asesorar el Gerente General en temas referidos a la politica empresarial, organizacional, financiero, contable y procesos

de gerenciamiento estratégico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asesorar en los temas de su especialidad que requiere la Gerencia General.

2 Proponer estrategias y politicas que contribuyan alcanzar los objetivos institucionales.

3 Coordinar y gestionar la informacion que requiera el Gerente General.

4 Evaluar periédicamente los indicadores de gestion; el estado y ejecucién de los proyectos de la Empresa.

5 Atender los requirimientos de informacion solicitados por la Gerencia General de la Empresa.

6 Asistir a la Gerencia General en la implementacion de politicas y medidas de mejora de procesos organizacionales.

7 Desempeniar las demas funciones que le asigne el Gerente General.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el personal de la Gerencia General.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion
académica:

Titulo profesional en Administracién, Ingenieria, Derecho o carreras afines.

Gestion Publica.

Conocimientos

Gerenciamiento estratégico.
Sistema de Gestidn de la Calidad.
Sistema Administrativos del Estado.

Experiencia Laboral |Experiencia Laboral no menor de ocho (8) afios en el desempefio de cargos y funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad en el trabajo.

Capacidad de comunicacion.

Trabajo en equipo.

EMAPE s A.
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia General

Denominacién de la Unidad Organica

Nombre del puesto Asistente de la Gerencia General

Dependencia Jerarquica lineal Gerente General

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Apoyar y asistir al Gerente General en el desarrollo de sus funciones, especialmente en lo referido a la gestion
documentaria, organizacion de la agenda de trabajo, coordinacion administrativa con las distintas areas de la Empresay
comunicacion con entidades externas

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la gestion administrativa de la Gerencia General guardando la confidencialidad debida.

2 Atender los requerimientos de informacion solicitados por la Gerencia General.

3 Supervisar el procesamiento de la informacion y documentacién que requiere conocimiento y decision del Gerente
General.

4 Coordinar con el personal de Mesa de Partes el seguimiento de la documentacidn que ingresa y sale de la Gerencia
General y el Directorio. Realizar el seguimiento correspondiente.

5 Organizar la agenda, concertar citas o reuniones de trabajo y eventos, preparando la informacion y/o
documentacién necesaria.

6 Desarrollar acciones dirigidas a conservar y brindar seguridad a los documentos oficiales y acervo documentario de
la Gerencia General.

7 Solicitar y mantener el stock de materiales y Utiles de oficina, para el cumplimiento de sus fines, asi como, atender
los requerimientos del personal de Gerencia General y el Directorio.

8 Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento o reparacion de equipos de computo, teléfono, instalaciones
eléctricas u otros servicios generales.

9 Desemﬁ)eﬁar las demas funciones que le correspondan en el &mbito de su competencia, que le asigne el Gerente
General.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externass

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Egresado (a) en Educacion Técnica o Secundaria, con Certificado de Formacién en Secretariado,
académica: Asistente de Gerencia, Asistencia Administrativa o a fines.

Herramienta de Ofimatica a nivel avanzado y Estadistica.

Conocimientos Sistema Administrativos del Estado.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor a seis (06) afios en el desempefio de cargos y funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades analiticas de conceptualizacion.

Buena disposicion para relaciones interpersonales

Capacidad de comunicacién y redaccion. EMAPE s.A.

Adecuado manejo de archivos y organizacion documental.
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia General

Denominacién de la Unidad Organica

Nombre del puesto Secretaria Técnica de Alta Direccién

Dependencia Jerarquica lineal Gerente General

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Asistir al Gerente General directamente en el desarrollo de los actos preparatorios de las sesiones, exposiciones,
ceremonias y demas actividades vinculadas a la Junta General de Accionistas y Directorio. Asistir a las sesiones del
Directorio en el campo administrativo para su mejor desempefio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar las coordinaciones y acciones necesarias con la Gerencia General y deméas Gerencias para la ejecucion de
los acuerdos, decisiones y recomendaciones adoptados por el Directorio.

5 Apoyar en los procedimientos necesarios para la celebracion de las sesiones de Directorio y la Junta General de
Accionistas.

3 Apoyar el cumplimiento de los acuerdos, decisiones y recomendaciones que se adoptan en las sesiones de
Directorio y de la Junta General de Accionistas.

4 Supervisar la atencion documentaria en cumplimiento a las solicitudes de acogimiento a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

5 Coordinar con los agentes de las diversas areas de la Empresa, el apoyo a sus acciones conducentes en el
cumplimiento de las metas.

6 Apoyar en las actividades del mantenimiento y archivo de las Actas del Directorio y Junta General de Accionistas y
otras que le asigne el Directorio.

7 Desempeniar las demas funciones que le corresponde en el &mbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de la Gerencia General.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion . - L, .

.. Titulo en Administracion, Derecho o carreras afines.
académica:
Conocimientos Gestion Publica y/o Privada.

Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en entidades de gestidn publica o privado en

Experiencia Laboral |, . S
P organos de Alta Direcccion

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad en el trabajo.

Capacidad de comunicacion.

Trabajo en equipo.

EMAPE s.A. —
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emape s.a.

ENFRESAMUNCIFAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia General

Denominacién de la Unidad Orgéanica Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional
Nombre del puesto Coordinador de Comunicaciones e Imagen Institucional
Dependencia Jerarquica lineal Gerente General

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Coordinar la ejecucion del plan de comunicacion institucional, para lograr posicionar la imagen empresarial y difundir los
resultados y logros de la gestidn en correspondencia con los objetivos de la Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer, formular e implementar las estrategias y lineamientos de comunicacién externa e interna de EMAPE S.A.

1 , asi como supervisar las actividades de relaciones publicas.

5 Difundir informacion de interés y las actividades institucionales de EMAPE S.A.a los medios de comunicacion social,
coordinando las acciones con las entidades respectivas.

3 Brindar apoyo a los 6rganos y unidades orgéanicas de EMAPE S.A. en el desarrollo de actividades de comunicacion
y desarrollo de materiales de difusion.

4 Coordinar estrategias conjuntas de comunicacién e imagen institucional con la Municipalidad Metropolitana de Lima.

5 Administrar y difundir la informacién relacionada con las actividades de comunicacion e imagen institucional en la
pagina web y redes sociales de EMAPE S.A.

6 Velar y coordinar el cumplimiento de las normas sobre publicidad estatal, en el marco de la normatividad vigente.

7 Desempeiniar las demas funciones que en el ambito de su competencia, que le asigne el Gerente General.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el Personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

Con las Instituciones Publicas o Privadas para el cumplimiento de los objetivos de
EMAPE S.A.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion . . - S L )

- Titulo profesional en Periodismo, Ciencias de la Comunicacién o carreras afines.
académica:
Conocimientos Gestion de Comunicaciones, Conocimientos de Publicidad y Marketing

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de cinco (5) afios en el desempefio de cargos y funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Conduccion de personal.

Capacidad de Organizacion y Supervision

Capacidad de redaccién y/o comunicacion. EMAPE s.A
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Organo de Control Institucional

Denominacién de la Unidad Organica

Nombre del puesto Jefe del Organo de Control Institucional

Dependencia Jerarquica lineal Contraloria General de la Republica

Dependencia funcional

Puestos a su cargo Los puestos del Organo de Control Institucional

MISION DEL PUESTO

Ejercer el control interno de los érganos y las unidades organicas de la Empresa, realizando las acciones del Sistema
Nacional de Control.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejercer el control interno simultaneo y posterior conforme a las disposiciones establecidas en las Normas Generales
de Control Gubernamental y demds disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica.

2 Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementacion efectiva y oportuna de
las recomendaciones formuladas en los resultados de las acciones de control.

3 Comunicar los resultados de las acciones de control conforme a las disposiciones emitidas por la Contraloria
General de la Republica.

4 Las demas funciones establecidas por el Numeral 7.2.1 de la Directiva No. 007-2015-CG/PROCAL y sus
modificatorias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal del Organo de Control Institucional.

Coordinaciones externas Contraloria General de la Republica.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Los requisitos se encuentran establecidos en el Numeral 7.2.1 de la Directiva No. 007-2015-
académica: CG/PROCAL y sus modificatorias.

Conocimientos

Experiencia Laboral

HABILIDADES O COMPETENCIAS

EMAPE s.A.
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Organo de Control Institucional

Denominacién de la Unidad Organica

Nombre del puesto Asistente del Organo de Control Institucional

Dependencia Jerarquica lineal Jefe del Organo de Control Institucional

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene

MISION DEL PUESTO

Apoyar y asistir al Jefe de Organo de Control Institucional en el Desarrollo de sus funciones, especialmente en lo que
respecta a la gestion documentaria, organizacion de la agenda de trabajo, coordinacion administrativa con las distintas
areas de la Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar la gestién administrativa del Organo de Control Institucional, guardando la confidencialidad debida.

2 Coordinar y atender los requirimientos de informacion solicitados por el Jefe del Organo de Control Institucional.

3 Supervisar el procesamiento de la informacion y documentacion que requiere conocimiento y decisiéon del Jefe del
Organo de Control Institucional.

4 Coordinar con el personal de Mesa de Partes el seguimiento de la documentacion que ingresa y sale del Organo de
Control Institucional.

5 Organizar la agenda, concertar citas o reuniones de trabajo y eventos, preparando la informacion y/o
documentacion necesaria.

6 Desarrollar acciones dirigidas a clasificar, conservar y asegurar la integridad de los documentos oficiales y acervo
documentario del Organo de Control Institucional.

7 Solicitar y mantener el stock de materiales y Utiles de oficina, para el cumplimiento de sus fines, asi como, atender
los requirimientos del personal del Organo de Control Institucional.

8 Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento o reparacion de equipos de computo, teléfono, instalaciones
eléctricas u otros servicios generales.

9 Desempefiar las demas funciones que en el ambito de su competencia, le asigne el Jefe del Organo de Control
Institucional.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el Personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Egresado (a) en Educacion Técnica o Secundaria, con Certificado de Formacién en Secretariado,
académica: Asistente de Gerencia, Asistencia Administrativa o a fines.

Herramiente de Ofimatica.

Conocimientos - .
Gestién documentaria.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de seis (06) afios en el desempefio de cargos o funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de Comunicacion y Redaccion.

Buena disposicion para relaciones interpersonales

Manejo de archivos y organizaciéon documental.

q:;;” LIMA
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Organo de Control Institucional

Denominacién de la Unidad Organica

Nombre del puesto

Auditor Especialista

Dependencia Jerarquica lineal

Jefe del Organo de Control Institucional

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene.

MISION DEL PUESTO

Emitir opinién e informar al Jefe del Organo de Control Institucional sobre el cumplimiento de la normativa técnica vigente

en los procesos de control del Sistema Nacional de la Contraloria General de la Republica.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en el proceso de elaboracion del proyecto del Plan Anual de auditoria Gubernamental.

Administrar y ejecutar el trabajo de campo de la especialidad correspondiente y desarrollar los procedimientos de
auditoria de los programas, acciones y actividades de control encomendados.

Preparar los documentos relacionados con la fase de planeamiento y programacion de las acciones y actividades
de control correspondiente.

Elaborar, ordenar, referenciar y entregar los documentos de trabajo de las auditorias y efectuar el seguimiento de
las observaciones y recomendaciones efectuadas, asi como evaluar lo suficiente y propiedad de la evidencia
obtenida.

Elaborar los informes de avance de las acciones y actividades asignadas.

Asesorar y atender consultas en temas relacionados con las funciones del cargo que desempefia.

Otras funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el Personal del Organo de Control Institucional

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

académica:

Titulo profesional en Contabilidad, Derecho, Ingenieria o carreras afines. Habilitado y colegiado.

Conocimientos

Especializacion en auditoria.
Herramientas de ofimatica.

Experiencia Laboral

Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en el desempefio de cargos y funciones similares
en entidades de sector publico y/o privado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo y capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad para el trabajo en equipo.

Capacidad de comunicacion y relaciones interpersonales.

EMAPE SA.
L= IRV 7N

Firmado digitalmente por ROMERO
CALLE Eusebio Zenon FAU
20100063337 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.09.2020 16:45:58 -05:00



emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto

Denominacién de la Unidad Organica

Nombre del puesto Gerente Central de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia Jerarquica lineal Gerente General

Dependencia funcional

Los puestos de la Gerencia Central de Planeamiento y

Puestos a su cargo
Presupuesto

MISION DEL PUESTO

Controlar y supervisar los procesos de planificacion estratégica, operativa, la formulacion de los estudios de preinversion
encargados a EMAPE S.A., asi como el mejoramiento de los niveles de eficacia, eficiencia y calidad de los servicios de la
Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir y organizar el proceso de formulacion del Plan Estrategico Institucional, Plan Operativo Institucional y
otros documentos de gestion.

2 Conducir y supervisar el proceso presupuestario de EMAPE S.A.

3 Elaborar la Programacion Multianual de Inversiones de EMAPE S.A.

4 Conducir y supervisar la formulacién y evaluacion de los estudios de preinversion.

5 Realizar el seguimiento y monitoreo de las metas e indicadores previstos en los planes operativos de EMAPE S.A.

6 Dirigir las actividades de disefio organizacional, gestién por procesos.

7 Conducir articular, implementar el proceso de elaboracion y actualizacion de los documentos de gestion.

8 Consolidar y elaborar la Memoria Anual de EMAPE S.A. en coordinacion con las unidades organicas de la Empresa.

Asesorar y emitir opinién en el ambito de su competencia respecto de los proyectos de convenios generados por
EMAPE S.A.

Efectuar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de cumplimiento de los planes establecidos en los convenios,

10 ., L
acuerdos de cooperacion u otro de naturaleza similar.

11 |Desempefiar las demas funciones que le asigne el Gerente General en el ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con los érganos y unidades organicas de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion . . . - . L . '

. Titulo Profesional en Economia, Administracion, Ingenieria Industrial o carreras afines.
académica:
Conocimientos Gestion Publica y/o Privada.

Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el desempefio de cargos de responsabilidad

Experiencia Laboral | ="~ . . . b .
P directiva o funciones similares del sector publico y/o privado

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de comunicacion y redaccion. EMAPE S.A
Buena disposicion para relaciones interpersonales : —

& TR |
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Adecuado manejo de archivos y organizacion documental.
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto

Denominacién de la Unidad Organica

Nombre del puesto Asistente de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Dependencia Jerarquica lineal Gerente Central de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Apoyar y asistir al Gerente Central de Planeamiento y Presupuesto en el desarrollo de sus funciones, especialmente en lo
que respecta a la gestion documentaria, organizacion de la agenda de trabajos, coordinacion administrativa con las areas
de la Empresa y comunicacion con entidades externas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar la gestion administrativa de la Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto, guardando la

1 ) . .
confidencialidad debida.

5 Coordinar y atender los requerimientos de informacién solicitados por el Gerente Central de Planeamiento y
Presupuesto.

3 Supervisar el procesamiento de la informacion y documentacién que requiera conocimiento y decision del Gerente
Central de Planeamiento y Presupuesto.

4 Coordinar con el personal de Mesa de Partes el seguimiento de la documentacidn que ingresa y sale de la Gerencia
Central de Planeamiento y Presupuesto.

5 Organizar la agenda, concertar citas o reuniones de trabajo y eventos, preparando la informacion y/o
documentacion necesaria.

6 Desarrollar acciones dirigidas a clasificar, conservar y asegurar la integridad de los documentos oficiales y acervo
documentario de la Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto.

7 Solicitar y mantener el stock de materiales y Gtiles de oficina, para el cumplimiento de sus fines, asi como, atender
los requerimientos del personal de la Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto.

8 Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento o reparacion de equipos de computo, teléfono, instalaciones
eléctricas u otros servicios generales.

9 Administrar los recursos humanos, financieros y materiales, asignados en el presupuesto de la Gerencia.

10 Desempeniar las demas funciones que, en el ambito de su competencia, le asigne el Gerente Central de

Planeamiento y Presupuesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internass Con el Personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externass

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Egresado (a) en Educacion Técnica o Secundaria, con Certificado de Formacién en Secretariado,
académica: Asistente de Gerencia, Asistencia Administrativa o a fines.

Conocimientos

Herramienta de Ofimatica.
Gestion documentaria.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de seis (06) afios en el desarrollo de cargos o funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

EMAPESA. ___

Capacidad de comunicacion y redaccion.

< BTV N —

Buena disposicion para relaciones interpersonales
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Denominacién de la Unidad Organica Oficina de Sistemas de Gestion de la Calidad
Nombre del puesto Coordinador de Sistemas de Gestion de Calidad
Dependencia jerarquica lineal Gerente Central de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Gestionar y consolidar un sistema de gestién de calidad de la Empresa, desplegando un trabajo coordinado con los
6rganos y unidades organicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

presta la empresa.

Disefiar y proponer politicas y estrategias eficaces conducentes al aseguramiento de la calidad de los servicios que

Seguimiento, control, mejora y redisefio de los procesos del sistema de gestidn institucional, para el logro de |
eficiencia y eficacia de los mismos.

a

3 Formular el Plan de Gestion Integral de la Calidad de la empresa.

4 Implementar y mantener el sistema de gestion de calidad de la empresa.

5 Apoyar en el proceso de implementacién y certificacion del sistema de gestion de calidad en la empresa.

mejora.

Impulsar acciones que orienten el fortalecimiento y desarrollo de la autoevaluacion e implementacion de planes de

7 Difundir los resultados de calidad y/o niveles de mejora continua que van alcanzando.

8 Desempefiar las demas funciones que le corresponda en el ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con los érganos y unidades organicas de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion . . - e . . '

- Titulo profesional de Administracién, Ingenieria, Economia o carreras afines.
académica:
Conocimientos Sistema de Gestién de Calidad.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en el desempefio de cargos y funciones simi

lares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de organizacion y trabajo en equipo.

Capacidad de redaccion y comunicacion.

Actitud proactiva y 6ptima disposicion para relaciones interpersonales. EMAPE s.A

*;;” LIMA
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Planeamiento Estrategico

Nombre del puesto Gerente de Planeamiento Estratégico
Dependencia jerarquica lineal Gerente Central de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia funcional

Puestos a su cargo Un puesto

MISION DEL PUESTO

Ejecuta los procesos para la formulacion, evaluacion y seguimiento de los planes estrategicos y operativos en el marco
del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Monitorear el Plan Estrategico Institucional.

2 Monitorear los procesos de formulacion y evaluacion de los planes estratégicos y operativos de la entidad.

Elaborar la propuesta y plantear mejoras al disefio de la estructura organica y al Reglamento de Organizacién y
Funciones de la institucion, asi como los demas instrumentos de gestion.

4 Seguimiento, evaluacidon y monitoreo de la ejecucién presupuestal y la inversion publica.

Formular y evaluar los planes desarrollados conjuntamente con los distitntos érganos y las unidades organicas de
EMAPE S.A.

6 Proponer la aprobacion del Plan Operativo Institucional y del Programa Multianual de Inversiones.

Disponer la elaboracién y administrar el archivo de almacenamiento digital respecto a los instrumentos normativos y
documentos de gestion interna de la Empresa.

8 Emitir opinion técnica respecto a los instrumentos de gestion.

Desempeniar las demas funciones en el ambito de su competencia y los que le asigne el Gerente Central de
Planeamiento y Presupuesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con los 6rganos y unidades organicas de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion . . . - L o . )

- Titulo profesional en Economia, Administracion, Ingenieria Industrial o carreras afines.
académica:
Conocimientos Gestion Publica - Planeamiento Estratégico

Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el desempefio de cargos de responsabilidad

Experiencia Laboral | . . . I S .
P directiva o funciones similares del sector publico y/o privado

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion y Planificacion

Capacidad estratégica

EMAPE s.A.
= BTV Y
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Planeamiento Estratégico

Nombre del puesto Analista de Planeamiento Estratégico
Dependencia jerarquica lineal Gerente de Planeamiento Estratégico

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene

MISION DEL PUESTO

Analizar procesos de formulacion del plan estratégico institucional, evaluar, analizar y controlar su ejecucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

de gestion.

2 Desarrollar los lineamientos para la elaboracion, modificacion, seguimiento y evaluacion del plan estratégico.

institucional.

4 Coordinar con los distintos érganos y unidades organicas para la elaboracion de los documentos de gestion.

5 Apoyar las acciones de monitoreo y evaluacion del Plan Operativo Institucional.

Desemperfiar las demas funciones en el ambito de su competencia que le asigne el Gerente de Planeamiento
Estratégico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Coordinaciones externas

Ejecutar el plan estratégico institucional y consolidar la informacion para determinar los valores de los indicadores

Consolidar y emitir informes sobre los avances y resultados de la elaboracién e implementacion del plan estratégico

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion . . . - L . . )

P Titulo profesional en Economia, Administracion, Ingenieria Industrial o careras afines.
académica:
Conocimientos Planeamiento Estratégico- Gestion Publica

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de cinco afios en el desempefio de cargos o funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al logro de resultados

Orientacion hacia la calidad

Capacidad andlitica

EMAPE SA.
= JERTV VN
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Estudios de Preinversion

Nombre del puesto Gerente de Estudios de Preinversién
Dependencia jerarquica lineal Gerente Central de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia funcional

Puestos a su cargo Tiene un puesto a su cargo.

MISION DEL PUESTO

Formula y evalla los ciclos de inversion de aquellas propuestas de inversion necesarias para alcanzar las metas
establecidas en la Programacion Multianual de Inversiones y la evaluacion respectiva.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar informacidn sobre la Cartera de Inversiones de EMAPE, para la formulacién del Programa Multianual

2 Elaborar la documentacion técnica para la formulacién y evaluacién de proyectos de inversion.

Registrar en el aplicativo informéatico del Banco de Inversiones, el proyecto de inversion asi como el resultado de
viable, producto de la evaluacion realizada.

Registrar la aprobacion de las inversiones de optimizacion y otros mediante el registro aplicativo del Banco de
Inversiones.

5 Formular y evaluar los proyectos de inversion mediante los documentos técnicos respectivos.

6 Actualizar y reformular los proyectos de inversion declarados viables que aun no hayan iniciado su ejecucion fisica.

Elaborar los términos de referencia y/o planes de trabajo para elaborar los estudios de preinversién y fichas

7 .
técnicas.

8 Verificar que se cuenta con el saneamiento fisico legal correspondiente o que se cuenta con los arreglos
institucionales respectivos, a efectos de asegurar su ejecucion.

9 Desempefiar las demas funciones en el ambito de su competencia y los que le asigne el Gerente Central de

Planeamiento y Presupuesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con los érganos y unidades organicas de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion . . . . L, . . .

.. Titulo profesional en Economia, Administracion, Ingenieria Industrial o carreras afines.
académica:
Conocimientos Formulacion y evaluacién de Proyectos de Inversion Publica.

Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el desempefio de cargos de responsabilidad

Experiencia Laboral | ="~ . . . b .
P directiva o funciones similares del sector publico y/o privado

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion y Planificacién

Liderazgo y capacidad para la toma de decisiones

EMAPE SA.
L& BIMTV Y
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto

Denominacién de la Unidad Organica

Gerencia de Estudios de Preinversion

Nombre del puesto

Analista de Estudios de Preinversién

Dependencia jerarquica lineal

Gerente de Estudios de Preinversiéon

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene

MISION DEL PUESTO

Realizar los procesos de formulacion de los estudios de preinversion, evaluar, analizar y controlar su ejecucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el registro de proyectos en el Sistema Nacional de Inversién Publica.

2 Supervisar los proyectos de los estudios de preinversion.

3 Elaborar los términos de referencia y/o planes de trabajo para los estudios de preinversion.

4 Elaborar los proyectos de actualizacion y reformulacion de proyectos de inversion.

5 Impulsar los informes sobre gastos de operacidn y mantenimiento de los proyetos de inversion.

6 Desempeniar las demas funciones que le asigne el Gerente de Estudios de Preinversion.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el personal de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion . o . . )

- Titulo en Ingenieria Industrial, Economia o carreras afines.
académica:
Conocimientos Gestion Publico y/o Privada.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor a cinco (05) afios en el desempefio de cargos y funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al logro de resultados

Orientacién haciea la calidad

Capacidad andlitica

EMAPE SA.
L= MRV YN
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Presupuesto

Nombre del puesto Gerente de Presupuesto

Dependencia jerarquica lineal Gerente Central de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia funcional

Puestos a su cargo Los puestos a cargo de la Gerencia de Presupuesto

MISION DEL PUESTO

El Gerente de Presupuesto tiene como funcién esencial conducir el proceso de presupuesto de EMAPE S.A., en
aplicacion de los dispositivos legales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir la programacion y ejecucién del proceso de formulacion, evaluacion y control del Presupuesto de EMAPE

1
S.A.

5 Realizar las modificaciones presupuestarias requeridas y la certificacion de crédito presupuestario por toda fuente
de recursos.

3 Proponer actualizaciones y mejoras de las normas y procedimientos comprendidos en el &mbito de su competencia.

4 Dirigir y supervisar las conciliaciones de los saldos contables con las ejecuciones presupuestales y realizar el
andlisis y proyecciones del gasto presupuestal de la Empresa.

5 Coordinar y supervisar el proyecto de presupuesto institucional y mantenerlo actualizado.

6 Participar en la gestion del cuadro de necesidades y elaboracién del plan anual de contrataciones de la Empresa.

7 Conciliar periodicamente los saldos contables de EMAPE S.A. y de los recursos municipales con las ejecuciones
presupuestales.

8 Monitorear y brindar informacidn de las actividades que se financian con recursos empresariales y los encargos
provenientes de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

9 Coordinar y brindar informacion financiera permanente cuando sea requerido.

10 Desempeniar las demas funciones en el ambito de su competencia que le asigne el Gerente Central de

Planeamiento y Presupuesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con los 6érganos y unidades organicas de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion . . . - ., .

P Titulo profesional en Economia, Administracion o carreras afines.
académica:
Conocimientos Presupuesto Publico - Gestion Publica

Experiencia Laboral

Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el desempefio de cargos de responsabilidad
directiva o funciones similares del sector publico y/o privado

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion y Planificacién

Liderazgo

EMAPE SA.
L= IRV 7N
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Presupuesto

Nombre del puesto Especialista de Recurso Empresarial
Dependencia jerarquica lineal Gerente de Presupuesto

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

El Especialista en Presupuesto de Recurso Empresarial tiene como funcion esencial consolidar, coordinar y elaborar el
Proyecto de Presupuesto con Recurso Empresarial.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en el proceso de formulacion y ejecucion del Plan Estratégico y Plan Operativo Institucional.

2 Consolidar, coordinar y elaborar el proyecto de Presupuesto correspondiente a Recursos Empresariales.

3 Actualizar el presupuesto de acuerdo a las modificaciones solicitadas por los 6rganos y las unidades organicas.

Seguiiento y control al proceso de ejecucion, evaluacion y modificacion del presupuesto institucional, asi como
formular las recomendaciones respectivas.

Coordinar y verificar la compatibilizacion del Plan Operativo Institucional con el Presupuesto Empresarial, asi como
proponer las medidas correctivas pertinentes.

6 Conciliar periédicamente los saldos contables con las ejecuciones presupuestales.

7 Asesorar y atender consultas en temas relacionados a la gestion presupuestal de recursos empresariales.

Desenpefiar las demas funciones que, en el ambito de sus competencia y los que le asigne el Gerente de
Presupuesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con los 6rganos y unidades organicas de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

o Titulo Profesional en Contabilidad, Economia, Administracion o carreras afines.
académica:

Especializacion y/o capacitacion en técnicas y herramientas presupuestales.

Conocimientos . o . L .
Herramientas de Ofimatica a nivel avanzado y técnicas estadisticas.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en el desempefio de cargos y funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica.

orientacion al logro de resultados.

Orientacion hacia la calidadl

EMAPE SA.
TR
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Presupuesto

Nombre del puesto Especialista de Recurso Municipal

Dependencia jerarquica lineal Gerente de Presupuesto

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

El Especialista en Presupuesto de Recurso Municipal tiene como funcién esencial consolidar, coordinar y elaborar el
Proyecto del Presupuesto con Recurso Municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en el proceso de formulacion ejecucion del Plan Estratégico y Plan Operativo Institucional.

2 Consolidad, coordinar y elaborar el proyecto de Presupuesto correspondiente a Recursos Municipales.

3 Actualizar el presupuesto de acuerdo a las modificaciones solicitadas por las unidades organicas.

4 Verificar y emitir informe del cumplimiento de los avances financieros programados en el Presupuesto Municipal.

Coordinar y verificar la compatibilizacion del Plan Operativo con el Presupuesto Municipal, asi como proponer las
medidas correctivas pertinentes.

6 Conciliar periédicamente los saldos contables con las ejecuciones presupuestales.

7 Asesorar y atender consultas en temas relacionados a la gestion presupuestal de recursos municipales.

Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su competencia, que le sean asignados por
su inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con los érganos y unidades organicas de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion , . - . . ., .

.. Titulo profesional de Contabilidad, Economia, Administracion o carreras afines.
académica:
Conocimientos Especializacion y/o capacitacion en técnicas y herramientas presupuestales.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en el desempefio de cargos y funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica

Orientacion al logro de resultados.

Orientacioén hacia la calidad.

EMAPE SA.
= JEMTV VN
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Asesoria Legal

Denominacién de la Unidad Orgéanica

Nombre del puesto Gerente Central de Asesoria Legal

Dependencia jerarquica lineal Gerente General

Dependencia funcional

Puestos a su cargo Los puestos a cargo de la Gerencia Central de Asesoria Legal

MISION DEL PUESTO

Se encarga de ejercer la defensa juridica institucional y asesorar a los demas 6rganos y unidades organicas de la
Empresa en el analisis e interpretacion de las normas legales vinculadas a su accionar, emitiendo opinion juridico legal en
asuntos que se sometan a su asesoramiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar a la Gerencia General y demas 6rganos de la Empresa en los asuntos de caracter legal vinculados a la
competencia de EMAPE S.A.

Emitir opinién legal sobre los proyectos de normas, procedimientos, directivas y otros remitidos a la Gerencia
General.

3 Visar los documentos, dispositivos legales, resoluciones, segun correspondan.

Participar en la formulacién de proyectos de dispositivos legales, convenios, contratos y otros documentos afines
gue se someten a su consideracion.

5 Absolver consultas que formule la Alta Direccion y los 6rganos de la Empresa respecto a los dispositivos legales.

Representar y ejercer la defensa legal de EMAPE S.A. en la via judicial y arbitral, centros de conciliacién, Ministerio
Publico, Policia Nacional del Per( y otros de similar naturaleza en los procesos en los que EMAPE S.A. sea parte.

7 Recopilar, ordenar, actualizar y sistematizar la normatividad legal para la adecuada gestion institucional.

Informar a la Alta Direccion sobre el estado situacional de los procesos judiciales, arbitrales y administrativos

8 cuando estos sean requeridos.

9 Mantener informada a la Alta Direccion y demas 6rganos de EMAPE S.A. respecto a las normas relacionados con
los demas 6rganos y unidadades organicas de EMAPE S.A.

10 Desempefiar las demas funciones que le corresponden en el ambito de su competencia, que le sean asignados por

su inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con los 6érganos y unidades organicas de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas Con las instituciones publicas y privadas, que correspondan.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formgcn_on. Titulo profesional de Abogado debidamente colegiado y con capacitacion especializada.
académica:
Conocimientos En Gestion Publica y/o Privada.

Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el desempefio de cargos de responsabilidad

Experiencia Laboral | . . . I S .
P directiva o funciones similares del sector publico y/o privado

HABILIDADES O COMPETENCIAS

EMAPE s.A. —

Liderazgo

Capacidad para el ejercicio de funciones de representacién de la Empresa. ﬁ LIMA

Capacidad de comunicacion. AL e Essblo Zonon A O
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Asesoria Legal

Denominacién de la Unidad Organica

Nombre del puesto Asistente de la Gerencia Central de Asesoria Legal

Dependencia Jeréarquica lineal Gerente Central de Asesoria Legal

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Apoyar y asistir al Gerente Central de Asesoria Legal en el desarrollo de sus funciones, especialmente en lo que respecta
a la gestion documentaria, organizacion de la agenda de trabajo, coordinacion administrativa con las distintas areas de la
Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar la gestion administrativa de la Gerencia Central de Asesoria Legal, guardando la confidencialidad debida.
Coordinar y atender los requisitos de informacion solicitados por el Gerente Central de Asesoria Legal y supervisar

2 el procesamiento de la informacion y documentaria que requiera conocimiento y decisién del Gerente Central de
Asesoria Legal.

3 Coordinar con el personal de Mesa de Partes el seguimiento de la documentacidn que ingresa y sale de la Gerencia
Central de Asesoria Legal. Realizar el seguimiento correspondiente.

4 Organizar la agenda, concertar citas o reuniones de trabajo y eventos, preparando la informacion y/o
documentacioén necesaria.

5 Desarrollar acciones dirigidas a clasificar, conservar y asegurar la integridad de los documentos oficiales y acervo
documentario de la Gerencia Central de Asesoria Legal.

6 Solicitar y manejar el stock de materiales y Utiles de oficina, para el cumplimiento de sus fines, asi como, atender
los requerimientos del personal de la Gerencia General de Asesoria Legal.

7 Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento o reparacion de equipos de computo, teléfono, instalaciones
eléctricas u otros servicios generales.

8 Desempeniar las demas funciones que, en el ambito de su competencia, le asigne el Gerente Central de Asesoria
Legal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Egresado (a) en Educacion Técnica o Secundaria, con Certificado de Formacién en Secretariado,
académica: Asistente de Gerencia, Asistencia Administrativa o a fines.

Herramienta de ofimatica.

Conocimientos - )
Gestién documentaria.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de seis (06) afios en el desempefio de cargos y funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de comunicacion y redaccion.

Adecuado manejo de archivos y organizacion documental.

Buena disposicion para relacionarse interpersonalmente. EMAPE S.A

#:;;’ LIMA
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Asesoria Legal

Denominacién de la Unidad Organica

Nombre del puesto

Abogado

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente Central de Asesoria Legal

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene.

MISION DEL PUESTO

Emitir opinion legal sobre normas y procedimientos vinculados a la actividades de la Empresa, de acuerdo a lo dispuesto

por el Gerente Central de Asesiria Legal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asesorar a EMAPE S.A. en las distintas decisiones empresariales que revistan una transcendencia juridica.

Emitir opinién legal sobre normas, procedimientos, Directivas y otras que estén vinculadas a la empresa, de

2 . .
acuerdo a lo dispuesto por el Gerente Central de Asesoria Legal.

3 Evaluar y emitir opinion respecto de los documentos que se encuentren en tramite de acuerdo a lo dispuesto por el
Gerente Central de Asesoria Legal.

4 Patrocinar a la Empresa en los distintos procesos judiciales, arbitrales o administrativos en los que sea demandada

u otro, siempre que asi lo distponga el Gerente Central de Asesoria Legal.

5 Velar por la legalidad de los distintos documentos que sean sometidos a su revision.

Asesorar legalmente en las denuncias contra los funcionarios y empleados de la Empresa, siempre y cuando sean

6 denunciados en el ejercicio de sus funciones y que lo disponga el Gerente Central de Asesoria Legal.

7 Representar EMAPE S.A. en los distintos procesos judiciales, arbitrales y administrativos en lo que es parte,
siempre que asi lo disponga el Gerente Central de Asesoria Legal.

8 Desempeniar las demas funciones que le corresponden en el &mbito de su competencia, que le sean asignados por

su inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion , .

° ?C'.o . Titulo profesional de Abogado.
académica:
Conocimientos Herramienta de ofimatica.

Experiencia Laboral

Experiencia laboral minimo de cinco (05) afios en el desempefio de cargos y funciones similares en
entidades de sector publico y/o privado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de comunicacion y relaciones interpersonales.

Capacidad para el trabajo en equipo

EMAPE SA. —
L= MRV YN
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Administraciéon y Finanzas

Denominacién de la Unidad Orgéanica

Nombre del puesto Gerente Central de Administracion y Finanzas

Dependencia jerarquica lineal Gerente General

Dependencia funcional

Los puestos a cargo de la Gerencia de Administracion y

Puestos a su cargo .
Finanzas

MISION DEL PUESTO

Se encarga de planear, organizar, dirigir, coordinar y evaluar los recursos econémicos, financieros, humanos, materiales y
de servicios de la Empresa, asi como el registro y control de los mismos, con la finalidad de brindar informacion
actualizada a la Gerencia General para la toma de decisiones.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de gestion de recursos humanos, gestion logistica, control
1 patrimonial, contabilidad, tesoreria, control patrimonial y tecnologias de la informacion y gestion de riesgos de
EMAPE S.A.

Conducir y supervisar la elaboracion de los Estados Financieros, Cuadro de Necesidades, Plan Anual de
Contrataciones, instrumentos de gestion de acuerdo a la normatividad vigente.

Gestionar el proceso de ejecucion presupuestal en coordinacion con la Gerencia Central de Planeamiento y
Presupuesto y 6rganos de la entidad.

Administrar los recursos econdmicos y financieros en concordancia con el Plan Estrategico, Plan Operativo y
4 Presupuesto, utilizando criterios de racionalidad en el gasto en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y

Presupuesto.

5 Representada la Empresa ante los petitorios de los trabajadores, participar en los procesos de Negociacion
Colectiva y ejecutar los acuerdos y/o convenios para su cumplimiento.

6 Supervisar y controlar la emision y suscripcion de las érdenes de compra, 6rdenes de servicios, contratos de obra,

contratos de consultoria de obra;la custodia y gestion de los documentos valorados y otros a su cargo.

7 Dirigir y supervisar la formulacién de los estados financieros y presupuestarios de la empresa.

Supervisar la ejecucién de los procesos técnicos de registro y control de los bienes patrimoniales, asi como de los
inmuebles y terrenos, actualizando la informacion referida a la ubicacion y estado de conservacion.

Conducir y supervisar el desarrollo e implementacion los sistemas de informacion, la infraestructura tecnoldgica y
las telecomunicaciones que brindan soporte a las unidades organicas de la entidad.

10 |Desempefiar las demas funciones en el ambito de su competencia y los que le asigne el Gerente General

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con los organos y unidades organicas de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas Con las instituciones publicas y privadas que le correspondan.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Titulo profesional en Administracion, Economia, Contabilidad o carreras afines, con capacitacion
académica: especializada.
Conocimientos Gestion Publica y/o Privada.

Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el desempefio de cargos de responsabilidad

Experiencia Laboral | ;" " . . S b .
P directiva o funciones similares del sector publico y/o privado

HABILIDADES O COMPETENCIAS EMAPE s.A.

Gestion Publica. LS ATV, Y-
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Administracion y Finanzas

Denominacién de la Unidad Organica

Nombre del puesto

Asistente de la Gerencia Central de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente Central de Administracion y Finanzas

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene.

MISION DEL PUESTO

Apoyar y asistir al Gerente Central de

Administracién y Finanzas en el desarrollo de sus funciones, especialmente en lo

que respecta a la gestion documentaria, organizacion de la agenda de trabajo, coordinacion administrativa con las

distintas &reas de la Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar la gestion administrativa de la Gerencia Central de Administracién y Finanzas guardando con la

! confidencialidad debida.

5 Coordinar y atender los requerimientos de informacién solicitada por la Gerencia Central de Administracion y
Finanzas.

3 Supervisar el procesamiento de informacion y documentacién que requiera conocimientos y decision del Gerente

Central de Admininistracion y Finanzas.

Coordinar con el personal de Mesa de Partes el seguimiento de la documentacidn que ingresa y sale de la Gerencia
Central de Administracion y Finanzas.

Organizar la agenda, concertar citas o reuniones de trabajo y eventos, preparando la informacion y/o documentaria

5 -
necesaria.

6 Desarrollar acciones dirigidas a clasificar, conservar y asegurar la integridad de los documentos oficiales y acervos
documentario de la Gerencia Central de Administracion y Finanzas.

7 Solicitar y mantener el stock de materiales Gtiles de oficina, para el cumplimiento de sus fines, asi como, atender los
requerimientos del personal de la Gerencia Central de Administracion y Finanzas.

8 Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento o reparacion de equipos de computo, teléfonos,
instalaciones eléctricas u otros servicios generales.

9 Desempeniar las demas funciones que le corresponden en el &mbito de su competencia, que le sean asignadas por

el Gerente Central de Administracion y Finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Egresado (a) en Educacion Técnica o Secundaria, con Certificado de Formacién en Secretariado,
académica: Asistente de Gerencia, Asistencia Administrativa o a fines.

Conocimientos

Herramientas de ofimatica
Gestion documentaria.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de seis (06) afios en el desempefio de cargos y funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de comunicacion y redaccion.

Manejo de archivos y organizaciéon documentarial. EMADPE s.A. T

Buena disposicion para relaciones interpersonales.

TR |
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerente Central de Administracién y Finanzas

Denominacién de la Unidad Organica

Nombre del puesto

Coordinador de Oficina de Tramite Documentario y Archivo

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente Central de Administracion y Finanzas

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene

MISION DEL PUESTO

Administrar y gestionar el sistema de trdmite documentario y archivo de la Empresa con la debida cautela 'y
responsabilidad que la funcién lo requiera.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisa los procesos establecidos en el sistema de Tramite Documentario y Archivo de la Empresa.

5 Guardar la debida discrecion y reserva sobre asuntos que son de su conocimiento, como consecuencia del
desarrollo de sus funciones.

3 Monitorear la recepcion, registro y digitalizacion de la correspondiente que ingresa a la Empresa, verificando que
sea derivada a los érganos y a las unidades organicas correspondientes.

4 Coordinar para el cumplimiento de sus funciones con los diferentes 6rganos de la Municipalidad Metropolitana de
Lima, sus érganos desconcentrados, organismos descentralizados y empresas municipales.

5 Desempeniar las demas funciones que le corresponden en el &mbito de su competencia, que le sean asignadas por
el Gerente Central de Administracién y Finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Titulo profesional en Derecho, Administracion o Carrera afines de preferencia con capacitacion
académica: especializada relacionada con las funciones del cargo.

Herramientas de ofimatica.
Conocimientos Gestiéon documentaria.
Control de inventarios.

Experiencia Laboral | "
similares.

Expereriencia laboral no menor de cinco (05) afios en el desempefio de cargos o funciones

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de organizacion y trabajo en equipo.

Capacidad de redaccién y comunicacion.

Actitud proactiva y 6ptima disposicién

para relaciones interpersonales.

EMAPE SA.
L= MRV YN
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerente Central de Administracién y Finanzas
Denominacién de la Unidad Organica Oficina de Tramite Documentario

Nombre del puesto Técnico de Archivo

Dependencia Jeréarquica lineal Coordinador de Tramite Documentario y Archivo

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de coordinar con los érganos y las unidades organicas de la Empresa, las acciones de custodia, transferencia
y eliminacion de documentos de los archivos central y periféricos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar las actividades de centralizacién del archivo documentario de la Empresa.

2 Ejecutar la codificacion, ordenamiento y custodia del acervo documentario.

3 Suministrar expedientes y/o documentos a diferentes unidades segun la normativa vigente.

4 Coordinar y ejecturar las acciones de eliminacion de documentos de los archivos central y periféricos.

5 Llevar el control de préstamos de expedientes y/o documentos.

Cumplir con normas y procedimientos en materia de seguridad establecidos por la organizacion del acervo
documentario.

Desempeniar las demas funciones que le corresponden en el &mbito de su competencia, que le sean asignadas por
el Gerente Central de Administracién y Finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

L. Estudios universitarios en Derecho, Administracion o carreras afines.
académica:

Herramientas de ofimatica.

Conocimientos - .
Gestién documentaria.

Experiencia Laboral |Experiencia labroral no menor de dos (02) afios en el desempefio de cargos o funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de organizacion, comunicacién y trabajo en equipo.

Adecuado manejo de archivos y organizacion documental.

Buena disposicion para relacines interpersonales.

EMAPE SA.
e CTRAA
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Administracion y Finanzas
Denominacién de la Unidad Organica Oficina de Tramite Documentario

Nombre del puesto Auxiliar de Tramite Documentario

Dependencia Jeréarquica lineal Coordinador de Tramite Documentario y Archivo

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encrga de recepcionar, organizar y distribuir la documentacion que ingresa a la Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la ejecucion de los procesos establecidos en el Sistema de Tramite Documentario de la Empresa.

Guardar la debida discrecion y reserva sobre asuntos que son de su conocimiento, como consecuencia del
desarrollo de sus funciones.

Recepcionar, registrar y digitalizar la correspondiente que ingresa a la Empresa, derivandola a los 6rganos y
unidades orgénicas correspondientes.

4 Apoyar en la tramitacion de los documentos y expedientes.

Desempeniar las demas funciones que le corresponden en el &mbito de su competencia y los que le sean asignadas
por el Gerente Central de Administracion y Finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Intruccion secundaria completa, con estudios técnicos en gestion documentaria o experiencia de
académica: dos (02) afios en el desempefio de cargos o funciones similares

Herramientas de ofimatica.

Conocimientos . .
Gestiéon documentaria.

Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en el desempefio de cargos o funciones similares de

Experiencia Laboral : L . L . . -
preferencia con experiencia relativa a actividades administrativas y de apoyo en oficina.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de organizacion en el trabajo.

Adecuado manejo de archivos organizacién documental.

Adecuado manejo de archivos y organizacion documental.

EMAPE SA.
L= IRV 7N
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Administracion y Finanzas

Denominacién de la Unidad Organica

Oficina de Tramite Documentario

Nombre del puesto

Conductor de Vehiculo

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente Central de Administracion y Finanzas

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene.

MISION DEL PUESTO

Conducir los vehiculos motorizados de la Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Conducir el vehiculo debidamente autorizado, cumpliendo el reglamento y las normas de transito.

2 Mantener vigente su licencia de

conducir y sus capacidades fisicas y mentales para el desempefio del puesto.

3 Conducir el vehiculo cumpliendo el reglamento y las normas de transito evitando sanciones e infracciones

Velar por la seguridasd del vehiculo e informar de inmediato las incidencias a la Gerencia de Logistica y al Gerente
Central de Administracion y Finanzas en caso de siniestro.

su inmediato superior.

Desempefiar las demas funciones que le corresponden en el ambito de su competencia, que le sean asignados por

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Instruccion secundaria completa, de preferencia con conocimientos de mecénica general y licencia
académica: de conducir de preferencia profesional.
Conocimientos Mecanica automotriz.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de seis (06) afios en el desempefio de cargos y funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de servicio.

Puntualidad y disciplina.

EMAPE SA.
e CTRAA

Firmado digitaimente por ROMERO
CALLE Eusebio Zenon FAU
20100063337 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.09.2020 16:52:44 -05:00




emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Administracién y Finanzas

Denominacién de la Unidad Orgéanica

Gerencia de Recursos Humanos

Nombre del puesto

Gerente de Recursos de Humanos

Dependencia jerarquica lineal

Gerente Central de Administracion y Finanzas

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

Los puestos de la Gerencia de Recursos Humanos.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de administrar y desarrollar los Recursos Humanos de la Empresa, de acuerdo a las normas legales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en el proceso de formulacion, ejecucion y evaluacion del plan estratégico y plan operativo institucional, asi

1 - - .
como los indicadores de gestion de la Gerencia de Recursos Humanos.

2 Planificar, organizar y supervisar la gestion del rendimiento de los trabajadores, implementando, monitoreando y
evaluando el desempefio de sus funciones y el potencial del personal en la entidad.

3 Disefiar, organizar e implementar las acciones de mejora de la cultura organizacional, clima laboral, la
comunicacion interna y el Plan de Bienestar Social.

4 Proponer e implementar mecanismos de mejora continla en los procesos desarrollados en el Sistema

Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

5 Elaborar, implementar y mantener actualizado el Reglamento Interno de Trabajo.

Administrar y custodiar los legajos de personal y mantener actualizado el escalafon del personal de la entidad,
asimismo elaborar los informes escalafonarios del personal.

7 Emitir o visar las resoluciones en asuntos de su competencia.

Conducir y controlar el proceso de elaboracién de planillas de pago del personal de la Entidad incluido el personal
de practicas pre profesionales y profesionales.

9 Desempefiar las demas funciones en el ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con los organos y unidades organicas de Emape S.A.

Coordinaciones externas

Con las instituciones publicas y/o privadas relacionados con la Gestion de Recursos

Humanos.
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Titulo de Abogado, Administracién, Contabilidad o carreras afines a las funciones inherentes al
académica: cargo.
Conocimientos En Gestion Publica yo Privada

Experiencia Laboral

Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el desempefio de cargos de responsabilidad
directiva o funciones similares del sector publico y/o privado

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de organizacion y trabajo en equipo.

EMAPE SA. —

Actitud proactiva.
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Administracion y Finanzas
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Recursos Humanos

Nombre del puesto Asistente de la Gerencia de Recursos Humanos
Dependencia Jerarquica lineal Gerente de Recursos Humanos

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de apoyar y asistir al Gerente de Recursos Humanos en el desarrollo de sus funciones, especialmente en lo
que respecta a la gestion documentaria, organizacion de la agenda de trabajo, coordinacion administrativa con las
distintas areas de la Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar la gestion administrativa de la Gerencia de Recurdos Humanos, guardando la confidencialidad debida.

2 Coordinar y atender los requerimientos de informacion solicitados por el Gerente de Recursos Humanos.

3 Supervisar, el procesamiento de la informacion y documentacién que requieran conocimiento y decision del Gerente
de Recursos Humanos.

4 Coordinar con el personal de Mesa de Partes el seguimiento de la documentacidn que ingresa y sale de la Gerencia
de Recursos Humanos.

5 Organizar la agenda, concertar citas o reuniones de trabajo y eventos, preparando la informacion y/o
documentacién necesaria.

6 Desarrollar acciones dirigidas a conservar y brindar seguridad a las documentos oficiales y acervo documentario de
la Gerencia de Recursos Humanos.

7 Solicitar y mantener el stock de materiales y Utiles de oficina, para el cumplimiento de sus fines, asi como atender
los requerimientos del personal de la Gerencia de Recursos Humanos.

8 Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento o reparacion de equipos de computo, teléfono, instalaciones
eléctricas u otros servicios generales.

9 Desempeniar las demas funciones que le correspondan en el &mbito de su competencia, que le asigne el Gerente
de Recursos Humanos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el Personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Egresado (a) en Educacion Técnica o Secundaria, con Certificado de Formacién en Secretariado,
académica: Asistente de Gerencia, Asistencia Administrativa o a fines.

Herramientas de ofimatica.

Conocimientos - .
Gestién documentaria.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de seis (06) afios en el desempefio de cargos y funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de comunicacion y redaccion.

Adecuado manejo de archivos y organizacion documental.

EMAPE sA. —

Buena disposicion para relaciones interpersonales.

q:;;” LIMA
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Administracion y Finanzas
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Recursos Humanos

Nombre del puesto Especialista en Bienestar Social y Capacitacion
Dependencia Jerarquica lineal Gerente de Recursos Humanos

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

El Especialista en Bienestar Social y Capacitacion tiene como funcién esencial proponer las politicas de bienestar social
institucional, asi como apoyar al Gerente de Recursos Humanos, en los procesos de disefio, ejecucion y seguimiento de
los proyectos y programas de bienestar social.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar programas de bienestar social dirigidos a los trabajadores y/o familiares de la empresa.

2 Organizar, supervisar y controlar los servicios de salud para los trabajadores y su familia.

3 Elaborar programas de difusion en aspectos de interés social al personal que lo asi lo solicite.

4 Atender las consultas referida a derechos, beneficios y asistencia social al personal que lo asi lo solicite.

5 Coordinar las acciones de apoyo social al trabajador.

Coordinar las unidades orgéanicas la elaboracion y ejecucion de actividades contempladas en el calendario de fecha
conmemorativas.

7 Proponer y ejecutar pogramas de recreacion para trabajadores y sus familias.

8 Apoyar en la ejecucion de actividades contempladas en el plan de capacitacion de personal de la empresa.

Apoyar en la difusion de las competencias organizacionales y de actividades de proceso de evaluacion de
9 competencia del personal desde la elaboracion de los formularios, distribucion, procesamiento y emision de
reportes.

10 |Apoyar las actividades de capacitacion interna y externa.

Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su competencia, que le asigne el Gerente

11
de Recursos Humanos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el Personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

L Titulo profesional en Trabajo Social, carreras afines.
académica:

Especializacion y/o capacitacion en gestion de recursos humanos.

Conocimientos o, ) .
Capacitacion en temas de bienestar social.

Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en el desempefio de cargos o funciones similares

Experiencia Laboral en entidades del publico y privado

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica. EMAPE s.A.
Orientacién al logro de resultados. S AT PN
OrientaCién haCia Ia Calidad. Firmado digitalmente por ROMERO
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Administracion y Finanzas
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Recursos Humanos

Nombre del puesto Asistente de Legajo

Dependencia Jerarquica lineal Gerente de Recursos Humanos

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de apoyar en las actividades relacionadas al ordenamiento, actualizacién y custodia de los legajos del
personal de la Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la actualizacion y ordenamiento de los legajos del personal de la Empresa.

Apoyar en la custodia y archivo de la documentacion que forma parte del legajo del personal asi como de las
boletas de pago de remuneraciones del personal.

3 Apoyar en la elaboracion de informes, reportes y otros documentos.

Desempeniar las demas funciones que le correspondan en el &mbito de su competencia, que le asigne el Gerente
de Recursos Humanos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el Personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

.. Estudios en administracién, archivo o especialidades afines.
académica:

Herramientas de ofimatica

Conocimientos -, )
Elaboracion de planillas.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el desempefio de cargos y funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adecuado manejo de archivos y organizacion documental.

Capacidad de comunicacion y relaciones interpersonales.

Capacidad para el trabajo en equipo.

EMAPE SA.
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Administracion y Finanzas
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Recursos Humanos

Nombre del puesto Técnico en Asuntos Laborales

Dependencia Jerarquica lineal Gerente de Recursos Humanos

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de apoyar las actividades en materia laboral y redactar informes relacionados a la normatividad de los
procesos técnicos y administrativos de gestion de personal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en los aspectos relacionados a los procesos técnicos administrativos de gestion de personal.

Apoyar en la verificacion de la autenticidad de los datos y documentos presentados por los trabajadores o informar

2 L . .
los casos de presentacion de informacion falsa o adulterada.

3 Apoyar en el analisis de sustento legal de los reclamos y pedidos sindicales e individuales, proponiendo alternativas
en la solucion de problemas, conflictos y quejas.

4 Apoyar en el asesoramiento a las diferentes areas sobre aspectos relacionados a la aplicacion de la legislacion

laboral vigente y normas administrativas internas.

5 Apoyar en la elaboracion de informes, reportes y otros documentos de gestion de Recursos Humanos.

Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su competencia, que le asigne el Gerente
de Recursos Humanos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el Personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Estudios en Derecho, Administracion o especialidades afines, o con experiencia de seis (06) afios
académica: en el desempefio de cargos o funciones similiares.

Herramientas de ofiméatica.

Conocimientos L .
Elaboracion de planillas.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de seis (06) afios en el desempefio de cargos y funciones similares

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adecuado manejo de archivos y organizacion documental.

Capacidad de comunicacion y relaciones interpersonales.

Capacidad para el trabajo en equipo.

EMAPE SA.
L& IRV VN
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Administracion y Finanzas

Denominacién de la Unidad Organica

Gerencia de Recursos Humanos

Nombre del puesto

Paramédico

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente de Recursos Humanos

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de brindar atencion directa a todos los trabajadores que lo soliciten en su unidad de trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO

institucion.

Participar en la atencion clinica de los pacientes, de acuerdo a normas, guias clinicas o protocolos vigentes en la

cada paciente.

Velar cuidadosamente por el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes relacionados con la asistencia de

3 Otorgar asistencia sanitaria segura y de calidad con un fuerte componente humanitario,

4 Cumplir con el reglamento y normas estipuladas, puntualidad, presentacién personal y asistencia.

Solucionar problemas administrativos que ocurran durante la atencidn, tales como: reclamos de pacientes o
familiares, brindando una atencién personalizada y luego informar a la jefatura.

de Recursos Humanos.

Desempeniar las demas funciones que le correspondan en el &mbito de su competencia, que le asigne el Gerente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el Personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion ., . .

P Titulo en Enfermeria y/o carreras afines.
académica:
Conocimientos Medicina Basica.

Experiencia Laboral

Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en el desempefio de cargos o funciones similares
en entidades del publico y privado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Salud fisica y mental compatible con el cargo.

Capacidad para trabajar en equipo.

Empética con iniciativa y Alto grado de compromiso con los pacientes.

EMAPE SA.
= JERTV 7N
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Administraciéon y Finanzas

Denominacién de la Unidad Orgéanica

Gerencia de Recursos Humanos

Nombre del puesto

Secretario Técnico de Procedimientos Administrativos
Disciplinarios

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente de Recursos Humanos

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de apoyar techicamente en los asuntos relacionados a los procesos Administrativos Disciplinarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

disciplinario.

Brinda apoyo y asesoria técnica al Jefe inmediato respectivo, en los casos de procedimiento administrativo

Reglamento.

Recibe las denuncias que se formulen y realiza las acciones conducentes a su tramitacion conforme a la Ley y su

3 Precalifica las presuntas faltas, debiendo sustentar y fundamentar debidamente sus opiniones.

4 Documenta la actividad probatoria.

5 Elabora los informes, documentos que correspondan.

naturaleza del cargo.

Prepara la Agenda de las reuniones del érgano instructor, segun sea el caso, asi como redacta y custodia las actas
6 de las sesiones, en los casos que corresponda, comunica los acuerdos, otorga copias y demas actos propios de la

7 Participa en las reuniones relacionados con los procesos administrativos disciplinarios.

Custodia los expedientes de los procesos administrativos disciplinarios asi como administrar los archivos emanados
del ejercicio de la potestad sancionadora disciplinaria de la entidad publica.

9 Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion . . - o )
o Titulo profesional de Abogado, Administracion o carrera afines.

académica:

Conocimientos Gestion Pulblica y/o Privada.

Experiencia Laboral

Experiencia laboral minimo de cinco (05) afios en el desempefio de cargos y funciones similares en
entidades de sector publico y/o privado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de comunicacion y relaciones interpersonales.

Capacidad para el trabajo en equipo.

EMAPESA. —
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Administracion y Finanzas

Denominacién de la Unidad Organica

Gerencia de Logistica

Nombre del puesto

Gerente de Logistica

Dependencia jerarquica lineal

Gerente Central de Administracion y Finanzas

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

Los puestos a cargo de la Gerencia de Logistica.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de la gestion y el proceso de abastecimiento de bienes, servicios u obras y de la conservacion, custodia,
mantenimiento y control de los bienes patrimoniales que se requieren para el cumplimiento de los objetivos estratégicos
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Gestionar y ejecutar las actividades comprendidas en los Sistemas Nacionales de Abastecimiento y de Bienes
Patrimoniales.

5 Proponer normas, lineamientos y directivas de gestidn interna en el &mbito institucional sobre la operatividad y las
actividades a su cargo.

3 Programar, dirigir, ejecutar y controlar la aplicacién de las actividades de la cadena de Abastecimiento Publico.

4 Coordinar, consolidar y elaborar la programacion de los bienes, servicios y obras, requeridos en los respectivos
cuadro de necesidades.

5 Coordinar, formular y programar el plan anual de contrataciones.

6 Planificar y conducir las actividades de almacenamiento y distribucién.

7 Gestionar y ejecutar los actos de adquisicién, administracién, disposicién, registro y supervision de los bienes.

8 Realizar coordinaciones y acciones de mantenimiento, conservacion y seguridad sobre los bienes de uso.

9 Monitorear y administrar la ejecucion de contratos de bienes, servicios y obras, hasta su culminacion.

10 |Desempefiar las demas funciones que le corresponde en el ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con los érganos y unidades organicas de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas Con las instituciones relacionados con la logistica de EMAPE S.A.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion
académica:

Titulo profesional de Contador, Administrador, Abogado o carreras afines a las funciones inherentes
al cargo.

Conocimientos En Gestion Puablica y/o Privada.

Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el desempefio de cargos de responsabilidad

Experiencia Laboral | ="~ . . . b .
P directiva o funciones similares del sector publico y/o privado

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para la toma de decisiones.

EMAPE S.A. —

Capacidad para el trabajo en equipo.
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Administracion y Finanzas
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Logistica

Nombre del puesto Analista en Seguros

Dependencia Jerarquica lineal Gerente de Logistica

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de administrar las polizas de seguros contratadas por la Empresa y gestionar en el pago de las liquidaciones
de siniestros de los bienes de la Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar al Gerente de Logistica en la eleccidn de programas y planes de seguros para personal, equipos e
infraestructura de la Empresa, efectuando el andlisis costo/beneficio de las polizas de seguros propuestas.

2 Administrar las polizas de seguros de la Empresa y tramitar la contratacién o renovacion de los seguros.

Gestionar el pago de las primas de los seguros de la Empresa y de las liquidaciones de siniestros en coordinacion
con las unidades organicas involucradas durante las ocurrencias.

4 Cautelar la documentacion sustentatoria relacionada a los seguros de la Empresa.

Promover y aplicar las acciones y principios del Sistema de Gestion de la Calidad y del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su competencia, que le asigne el Gerente
de Logistica.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de Logistica.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

académica: Titulo profesional en Economia, Administracién, Contabilidad, Ingenieria o carreras afines.

Sistema de Gestién de la Calidad
Conocimientos Riesgos y seguros.
Herramientas de ofimatica

Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en el desempefio de cargos o funciones similares

Experiencia Laboral en entidades del sector publico y/o privado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de comunicacion y relaciones interpersonales.

Capacidad para el trabajo en equipo.

EMAPE SA.
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Administracion y Finanzas
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Logistica

Nombre del puesto Asistente de Transportes

Dependencia Jerarquica lineal Gerente de Logistica

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de coordinar y efectuar el servicio de transporte de personal de los érganos y unidades organicas de la
Empresa de acuerdo a los estdndares establecidos por la legislacion vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar el servicio de transporte del personal debidamente autorizado, cumpliendo con los principios de
economia y eficiencia.

2 Verificar que las unidades de transporte cumplan con los requisitos que exige las normas de transito y transporte.

Programar el mantenimiento de las unidades de transporte de la Empresa, asi como controlar su ejecucion y
registro.

4 Supervisar y controlar el nivel de consumo de combustible de las unidades vehiculares.

5 Supervisar y controlar los reportes de recorrido de las unidades vehiculares (Kilometraje).

Realizar el registro y archivar la documentacion que sustente el consumo de insumos recorrido de las unidades de
6 transporte y las ocurrencias presentadas durante la presentacion del servicio (multas de transito, pagos de peaje,
desperfectos o averias de la unidad, siniestros, entre otros).

7 Elaborar el cuadro de asignacion de choferes y controlar su cumplimiento.

Desempeniar las demas funciones que le correspondan en el &mbito de su competencia, que le asigne el Gerente
de Logistica.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Estudios técnicos en Administracio y afines, con experiencia en cargos similares no menor a dos
académica: (02) afios.

Mecénica automotriz.
Conocimientos Normatividad de transito y transporte.
Herramienta de ofimatica.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en el desempefio de cargos o funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacién al logro de resultados.
g EMAPE S.A.

Capacidad de comunicacion y trabajo en equipo.

Orientacién hacia la calidad. ﬁ LIMA
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Administracion y Finanzas
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Logistica

Nombre del Puesto Asistente de Mantenimiento

Dependencia Jerarquica lineal Gerente de Logistica

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Programar, controlar y/o ejecutar las acciones relacionadas al mantenimiento de la infraestructura y las condiciones de
salubridad e higene en las instalaciones de la Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar trabajos menores de carpinteria y muebles diversos.

2 Efectuar obras de albafiileria que se le encargue.

3 Instalar equipos sanitarios y gasfiteria en general.

4 Efectuar labores de mantenimiento de equipos e instalaciones eléctricas, referidas a su campo.

5 Efectuar labores de limpieza de las instalaciones y oficinas de la Empresa.

6 Realizar trabajos de pintura en las instalaciones de la Empresa.

7 Solicitar los materiales necesarios para el mejor cumplimiento de su funcion.

Verificar la magnitud de los dafios y gestionar la reparacion por fallas en los sistemas eléctrico, sanitario y de
comunicacion en las instalaciones de la Empresa.

Desempeniar las demas funciones que le correspondan en el &mbito de su competencia, que le asigne el Gerente
de Logistica.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Estudios Técnicos o especialidades afines, con experiencia de dos (02) afios en el desempefio de
académica: cargos o funciones similares.

Herramientas de ofimatica.

Conocimientos - .
Mantenimiento y servicios generales.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en el desempefio de cargos y funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de comunicacion y relaciones interpersonales.

Capacidad para el trabajo en equipo.

*;;'j LIMA
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Administracion y Finanzas

Denominacién de la Unidad Organica

Gerencia de Logistica

Nombre del puesto

Coordinador de Almacén

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente de Logistica

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene

MISION DEL PUESTO

Administrar el almacén de la Empresa controlando el ingreso y salida de materiales y equipos, cautelando la seguridad,
operatividad y buen estado de los bienes y equipos almacenados.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Velar por el cumplimiento de las funciones del area de Almacén.

2 Controlar permanentemente los

ingresos y salidas de insumos en el almacén de la Empresa.

3 Recibir, registrar y clasificar los bienes, materiales e insumos que ingresan al almacén.

equipos.

Actualizar constantemente el médulo informatico de almacén digitando todos los ingresos y salidas de bienes 'y

Conciliar periddicamente las existencias fisicas de los productos en almacén con la correspondiente existencia
resultado del moédulo informatico de almacén.

6 Participar en la elaboracion del inventario fisico de los activos fijos asi como del almacén.

7 Conciliar con la Gerencia de Contabilidad el consumo y stock del almaceén.

su plan de adquisiciones.

Proponer las bajas de los productos de rotacion nula, asi como la reposicion del stock segun los requerimientos y

de Logistica.

Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su competencia, que le asigne el Gerente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion
académica:

Titulo profesional en Administracién, Contabilidad, Ingenieria o carreras afines.

Conocimientos

Sistema de Gestién de la Calidad.
Herramientas de ofimatica.

Experiencia Laboral

Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en el desempefio de cargos o funciones similares
en entidades del sector publico y/o privado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo.

Capacidad de comunicacion.

Trabajo en equipo.

EMAPE S.A.
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Administracion y Finanzas

Denominacién de la Unidad Organica

Gerencia de Logistica

Nombre del puesto

Asistente de Almacén

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente de Logistica

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene.

MISION DEL PUESTO

Apoyar al Coordinador de Almacén en el desarrollo de sus funciones, especialmente en lo que respecta a realizar el
despacho, distribucion y recepcién de materiales de los almacenes y preparar comprobantes de ingreso y salida de

bienes del almacén.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Organizar el almacenaje de los bienes de acuerdo a las caracteristicas técnicas de los productos.

2 Realizar despachos, distribucién y recepcion de materiales de los almacenes.

3 Preparar los comprobantes de ingreso y salida de bienes del almacén.

4 Elaborar informes sobre el stock minimo de almacén y proponer la baja de los productos de rotacion nula.

5 Participar en los inventarios de archivos fijos e insumos y productos del almacén.

6 Archivar los reportes informaticos de los almacenes.

7 Actualizar el catadlogo de insumos de los almacenes.

8 Verificar que los materiales que

ingresan al almacén se encuentra conforme a lo solicitado en la orden de compra.

de Logistica.

Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su competencia, que le asigne el Gerente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion . - ., - .

P Estudios en Administracion o especialidades afines.
académica:
Conocimientos Herramientas de ofimatica.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en el desempefio de cargos y funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de comunicacion.

Trabajo en equipo.

Buena disposicion para relaciones interpersonales.
P P i EMAPE SA. ——

*:;;’ LIMA
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Administracion y Finanzas
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Logistica

Nombre del puesto Técnico de Almacén

Dependencia Jerarquica lineal Gerente de Logistica

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en labores operativas que demanden las actividades que se desarrollan en el almacén, sean estas dentro o
fuera de EMAPE S.A. asi como en las tareas administrativas que se le requieran.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en el cumplimiento de las metas y objetivos del area.

2 Apoyar la ejecucion del despacho, distribucion, recepcion y almacenaje de los bienes y/o materiales de Almacén.

3 Apoyar en los inventarios de activos fijos, insumos y productos de almacén.

4 Apoyar en la elaboracion de la informacion para atender los requerimientos del almacén.

Desemperiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su competencia, que le asigne la Gerencia
de Logistica.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Estudios superiores o técnicos en administracion o especialidades afines, o con experiencia de
académica: cinco (05) afios en el desempefio de cargos o funciones similares.

Conocimientos generales de las funciones del area.

Conocimientos . N
Herramientas de ofimatica.

Experiencia no menor de cinco (05) afios en haber desarrollado funciones en EMAPE S.A, relativa

Experiencia Laboral .
a labores operativas.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al logro de resultados.

Orientacién hacia la calidad.

EMAPE S.A.
L& NIV YN
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Administracion y Finanzas
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Logistica

Nombre del puesto Coordinador de Control Patrimonial
Dependencia Jerarquica lineal Gerente de Logistica

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene

MISION DEL PUESTO

Administrar, codificar, asignar y controlar el patrimonio de bienes de la Empresa, asi como conciliar el inventario fisico de
bienes patrimoniales con los saldos que presentan los estados financieros y realizar los ajustes correspondientes en
concordancia con las normas legales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Velar por el cumplimiento de las funciones sobre el Control Patrimonial.

Coordinar las actividades técnico - normativas para la elaboracién y ejecucion de planes y
2 programas, a fin de mejorar los mecanismos para un adecuado registro, control y valorizacion de los bienes
patrimoniales de la Empresa.

3 Dirigir y supervisar el saneamiento y regularizacion técnico - legal de los bienes patrimoniales inmuebles.

4 Solicitar la baja de los bienes de acuerdo a la normatividad y procedimiento interno.

Elaborar el plan de trabajo para la realizacién de los inventarios de bienes patrimoniales de la Empresa, asi como
para la verificacion fisica de los mismos.

6 Coordinar y ejecutar las asignaciones de bienes con las diferentes areas.

7 Conciliar la existencia de los bienes patrimoniales con los documentos fuentes existentes.

Mantener actualizada la base de datos y archivos que contiene la documentacion de los bienes patrimoniales de la
Empresa, asi como las asignaciones de bienes al personal.

Conciliar el inventario fisico de bienes patrimoniales con los saldos que presentan los estados financieros y realizar
los ajustes correspondientes.

10 |Proporcionar la informacion para la toma de seguros que cubran los bienes patrimoniales de la Empresa.

Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su competencia, que le asigne el Gerente

11 de Logistica.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

- Titulo profesional en administracion, contabilidad o carreras afines.
académica:

Herramientas de ofimatica.

Conocimientos . .
Control de inventarios.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en el desempefio de cargos o funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de redaccion y/o comunicacion.

Capacidad de organizacion y trabajo en equipo.

Actitud proactiva. EMAPESA. —

= MuTvy NI
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Administracion y Finanzas
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Contabilidad

Nombre del puesto Gerente de Contabilidad

Dependencia jerarquica lineal Gerencia Central de Administracién y Finanzas

Dependencia funcional

Puestos a su cargo Los puestos de la Gerencia de Contabilidad

MISION DEL PUESTO

Se encarga de supervisar, dirigir, controlar la ejecucidn de los procesos y operaciones contables de la Empresa y los
Estados Financieros de la Empresa, Balance General y otros documentos de orden contable de acuerdo con la
normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas por la Direccion General de Contabilidad Publica.

2 Suscribir y remitir la informacion requerida para la elaboracién de la Cuenta General de la Republica.

3 Presentar la rendicién de cuentas de la entidad.

Participar en la formulacion de la politica contable y en la formulacion de los planes y presupuestos operativos de

4 . - . .
los recursos empresariales y municipales, asi como controlar su cumplimiento.

5 Presentar las Declaraciones u otros documentos de caracter contable y tributario a los Organismos pertinentes,
dentro de los plazos establecidos en la normatividad vigente.

6 Analizar y realizar los procesos de ejecucion presupuestal de solicitudes de pago remitiddas por las Gerencias y la
Municipalidad Metropolitana de Lima.

7 Mantener actualizados y legalizados los libros y/o reportes contables principales y auxiliares y el archivo contable de
Recursos Empresariales

8 Atender a los Organos de Control, asi como a la Inspectoria de la Municipalidad Metropolitana de Lima, otras

instituciones y la Gerencia Central de Administracion y Finanzas en lo relacionado a la informacién contable.

Enviar oportunamente la informacion tributaria a la SUNAT correspondiente a las adquisiciones de bienes y/o
9 servicios, mediante la Confrontacidon de Operaciones Operaciones Auto Declaradas (COA) y a las Retenciones y
Operaciones de Terceros (DAOT).

10 [Las demés funciones que le corresponden en el ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con los érganos y unidades organicas de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas Con las instituciones relacionados sobre asuntos de su competencia.

REQUISITOS DEL PUESTO

Form:acpn Titulo Profesional en Contabilidad
académica:
Conocimientos En Gestién Publica o Privada.

Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el desempefio de cargos de responsabilidad

Experiencia Laboral directiva o funciones similares del sector publico y/o privado

HABILIDADES O COMPETENCIAS
EMAPESA. |

Capacidad de liderazgo. !{"‘ﬂ e
= LIMA

Capacidad de comunicacion.
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerente Central de Administracion y Finanzas
Denominacién de la Unidad Orgéanica Gerencia de Contabilidad

Nombre del puesto Asistente de Registro Contable

Dependencia Jerarquica lineal Gerente de Contabilidad

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Coordinar los registros contables de las operaciones financieras de los recursos municipales empresariales y otras
fuentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Aplicar el Plan Contable General Revisado y el Plan Contable Gubernamental vigentes en el registro de las
operaciones contables empresariales y de recursos municipales segun corresponda.

Planear, dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los procesos de Registro y control contable: recepcién,
2 revision, verificacion, conciliacion y registro de operaciones econémicas, administrativas y financieras de la empresa
y de los recursos municipales segin encargos.

Planear, dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los procesos de preparacion de las notas de contabilidad de
provisiones y Comprobantes de diario por provisiones de ingresos, egresos y cuentas patrimoniales.

4 Registrar la afectacion de impuestos tributarias generadas por las transacciones econémicas.

5 Mantener actualizados los libros y registros contables y tributarios.

Desempeniar las demas funciones que le correspondan en el &mbito de su competencia, que le asigne el Gerente
de Contabilidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

o Titulo profesional en Contabilidad.
académica:

Especializacion y/o capacitacion en las materias del area funcional.

Conocimientos . N
Herramientas de ofiméatica.

Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en el desempefio de cargos o funciones similares.

Experiencia Laboral S .
Con experiencia en conduccion de personal.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica.

Orientacion al logro de resultado.

Orientacién hacia la calidad.

EMAPE SA.
= JEMTV VN
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Administracion y Finanzas

Denominacién de la Unidad Organica

Gerencia de Contabilidad

Nombre del puesto

Asistente de Integracién Contable

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente de Contabilidad

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de ejecutar los procedimientos de integracion contable, efectuando el analisis de cuentas y evaluaciones que

requieran este procedimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar los estados financieros, notas, y anexos, en forma mensual y anual de acuerdo a las disposiciones de los
entes normativos.

Preparar las Declaraciones Juradas de Rentas de la Empresa y demas Declaraciones de impuestos mensuales y
anual establecidas de acuerdo a ley.

Preparar los reportes de retenciones de impuesto a la renta de cuarta categoria.

Brindar informacidn contable para la conciliacién de la ejecucion presupuestal empresarial y la que corresponde a

los encargos de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

5 Actualizar mensualmente el Sistema de informacién Financiera Contable.

normatividad tributaria vigente.

Preparar y presentar la documentacion para el pago de impuestos o retenciones de la conformidad con las

7 Cumplir las disposiciones normativas y legales vigentes en el desempefio de las funciones del cargo.

de Contabilidad.

Desempeniar las demas funciones que le correspondan en el &mbito de su competencia, que le asigne el Gerente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion
académica:

Estudios profesionales concluidos en Contabilidad, Administracién o carreras afines.

. Especializacion
Conocimientos

y/o capacitacion en las materias del area funcional.

Herramientas de ofiméatica.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en el desempefio de cargos y funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacitacion analitica.

Orientacion al logro de resultados.

Orientacién hacia la calidad.

EMAPE sA.
= BTV Y
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerente Central de Administracién y Finanzas
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Tesoreria

Nombre del puesto Gerente de Tesoreria

Dependencia jerarquica lineal Gerente Central de Administracion y Finanzas

Dependencia funcional

Puestos a su cargo Los puestos a cargo de la Gerencia de Tesoreria.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de administrar los recursos financieros, asi como programar, ejecutar y controlar las actividades de giro de
pagos devengados y comprometidos, depositar, conciliar y custodiar los documentos valorados a cargo de la Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en la formulacion de la politica econémico financiera de la Empresa, asi como controlar su cumplimiento.

2 Administrar el manejo de los fondos publicos percibidos o recaudados.

3 Ejecutar los pagos pagos de las obligaciones legalmente contraidas por la institucién, dentro de los plazos y
conforme a las normas y procedimientos establecidos por el ente rector.

4 Implementar y mantener las condiciones que permitan el acceso al SIAF-RP por parte de los responsables de las
areas relacionadas con la administracién de la ejecucion financiera y operaciones de tesoreria.

5 Efectuar el control de los cheques - voucher de egreso, verificando que la documentacion que sustenta el pago esté
completa y visada por los responsables.

6 Elaborar los proyectos de resolucion para los fondos de caja chica y fondos por encargos.

7 Implementar y mantener las condiciones que permitan el acceso al SIAF por parte de los responsables de las areas
relacionadas con la administracion de la ejecucion financiera y operaciones de tesoreria.

8 Elaborar los proyectos de resolucion para los fondos de caja chica y fondos por encargos.

9 Implementar la Gestion de Riesgos Fiscales, en el marco de la normatividad aplicable.

10 |Las demas funciones que le corresponden en el &mbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con los érganos y las unidades organicas de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Titulo universitario en Contabilidad, Administracién, Economia o carreras afines a las funciones
académica: inherentes al cargo.
Conocimientos En Gestién Publica o Privada.

Experiencia Laboral

Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el desempefio de cargos de responsabilidad
directiva o funciones similares del sector publico y/o privado

HABILIDADES O COMPETENCIAS EMAPE SA
Liderazgo. ﬁ e
Orientacion al logro de resultados. Firmadi digitalmente por ROMERO
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia de Administracion y Finanzas
Denominacién de la Unidad Orgéanica Gerencia de Tesoreria

Nombre del puesto Asistente de Ingresos y Egresos
Dependencia Jerarquica lineal Gerente de Tesoreria

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de recepcionar, registrar y reportar los ingresos por todo concepto, efectuando los depdsitos en cuentas de la
Empresa y custodiar los documentos valorados. Asimismo programar, ejecutar, registrar y reportar los egresos por todo
concepto, efectuando las revisiones de los documentos sustentatorios

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir los ingresos de caja por todo concepto, emitiendo el comprobante correspondiente y preparar el resumen
1 diario de ingresos. Programar los pagos relacionados con los compromisos contraidos con proveedores,
contratistas y otros, en funcidn de las prioridades establecidas.

Realizar depésitos de los ingresos en las cuentas bancarias de la Empresa por encargo de la Gerencia Central de
2 Administracion y Finanzas y/o Gerencia de Tesoreria, asi como recojo y certificacions de cheques, cuando sean
necesarios. Revisar los documentos sustentatorios antes de efectuar el giro.

Custodiar los cheques, letras de cambio, cartas fianza y otros valores, fondos en efectivo provenientes de los
ingresos de caja hasta su deposito en cuenta bancaria.

Entregar a la Gerencia de Contabilidad los recibos de caja con el resumen de ingresos y vouchers de depésito en el
banco.

5 Registrar los ingresos por venta de bases, venta de chatarra u otros.

Emitir los comprobantes de retencion y detraccién del IGV de la cuenta empresarial y municipal. Emitir cartas

6 .
ordenes de pago.

7 Recoger al cierre del ejercicio los saldos de los fondos de caja chica y pago en efectivo de las diversas Gerencias y
reponer dichos fondos el primer dia habil del siguiente ejercicio.

8 Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su competencia, que le asigne el Gerente

de Tesoreria.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

. Estudios concluidos en Contabilidad, Administracion o carreras a fines.
académica:

Telebanking.

Conocimientos . L
Herramientas de ofimatica.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el desempefio de cargos y funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica. EMAPE S.A.
Orientacion al logro de resultados. #:f-f LIMA
Orientacion hacia la calidad. CALLE Eusebio gonon FAU
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Administraciéon y Finanzas
Denominacién de la Unidad Orgéanica Gerencia de Tecnologias de Informacién
Nombre del puesto Gerente de Tecnologias de Informacion
Dependencia jerarquica lineal Gerente Central de Administracion y Finanzas

Dependencia funcional

Puestos a su cargo Los puestos de la Gerencia de Tecnologias de Informacion

MISION DEL PUESTO

Se encarga de desarrollar, implementar y gestionar los sistemas de informacién, la infraestructura tecnolégica y las
telecomunicaciones que brindan soporte a las unidades organicas de EMAPE S.A. de acuerdo a las politicas y objetivos
estratégicos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer, formular, organizar, dirigir e implementar las politicas y planes de aplicacién y de uso de uso de
1 tecnologias de la informacién y telecomunicaciones, de manera que éstos provean soporte a las operaciones de la
entidad.

2 Planear y desarrollar sistemas informaticos e implementar nuevas tecnologias para optimizar los existentes.

3 Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con los sistemas de informacion.

Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades técnicas relacionadas con los sistemas de
comunicacion de voz y de datos.

Conducir la correcta actualizacién del portal de transparencia de la entidad asegurando la accesibilidad al publico
en general.

6 Emitir opinién técnica sobre la conveniencia de implementar soluciones informéticas existentes en el mercado.

Formular, implemenar, ejecutar y supervisar los planes de contingencia y de seguridad de la informacion que
7 aseguren la continuidad de la gestién, en concordancia con las normas técnicas peruanas y estandares
internacionales.

Conducir y ejecutar las actividades, servicios y proyectos, en concordancia con los lineamientos de politica y
8 objetivos generales institucionales aprobados y con la Politica Nacional Informéatica y el Plan Estratégico
Informatico.

Brindar el mantenimiento y soporte a los sistemas de informacion de las unidades orgéanicas de la entidad,

9 controlando su permanente operatividad.

10 |Desempeifiar las funciones en el ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con los organos y las unidades organicas de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion . . . . )

- Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas o carreras afines.
académica:
Conocimientos En Gestion Puablica y/o Privada

Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el desempefio de cargos de responsabilidad

Experiencia Laboral | ;" " . . S b .
P directiva o funciones similares del sector publico y/o privado

HABILIDADES O COMPETENCIAS EMAPE SA
Liderazgo H“ﬂ P -
Orientacion al logro de resultados Firmado digitalmente por ROMERO
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Administracion y Finanzas
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Tecnologias de Informacion
Nombre del puesto Coordinador de Desarrollo de Sistemas
Dependencia jerarquica lineal Gerente de Tecnologias de Informacion

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de supervisar y/o elaborar programas informéticos en funcién de las necesidades de optimizacién de los
procesos de la Empresa, encargados a la Gerencia de Tecnologias de Informacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar estudios y evaluaciones orientados a determinar las necesidades de automatizacion de informacion, asi
como proponer las alternativas de solucion.

2 Mantener y actualizar el portal web e Intranet de la Empresa.

Mantener y operar las soluciones informaticas implementadas, para la gestion administrativa presupuestal y

3 ) .
financiera de la Empresa.

4 Participar en el disefio e implementacion de aplicaciones informéaticas de acuerdo a las
necesidades de las diversas unidades organicas de la Empresa.

5 Mantener la seguridad e integridad de la informacion de cada una de las bases de datos de la Empresa, en el
ambito de su competencia.

6 Elaborar los términos de referencia y especificaciones técnicas para la contratacion de servicios y adquisicion de
programas y software.

7 Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su competencia, que le asigne el Gerente

de Tecnologias de la Informacion.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

- Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas o carreras afines
académica:

Sistemas ISO de Seguridad de la Informacion y de Gestion de la Calidad.

Conocimientos . o
Herramientas de Ofimatica.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en el desempefio de cargos y funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al logro de resultados.

Orientacién hacia la calidad.

Capacidad analitica.

EMAPEsSA ——
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Administracion y Finanzas

Denominacién de la Unidad Organica

Gerencia de Tecnologias de Informacion

Nombre del puesto

Coordinador en Redes y Hardware

Dependencia jerarquica lineal

Gerente de Tecnologias de Informacion

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene.

MISION DEL PUESTO

Administrar la red informatica de la Empresa, asi como programary ejecutar las actividades de mantenimiento
preventivo de los elementos de hardware y software que son utilizados para el funcionamiento de la red.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Administrar la red de cémputo de la Empresa, implementando nuevos servicios de red y mejorando los existentes.

Programar y ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de redes y
comunicaciones de las diferentes areas de la Empresa.

3 Desarrollar soluciones de seguridad y auditoria informatica que garantice la continuidad de las operaciones.

4 Mantener y mejorar los servicios de comunicacion.

5 Implementar proyectos de infraestructura en tecnologia de la informacion.

6 Administrar y configurar los servidores de la Empresa.

7 Brindar asesoria y soporte técnico a los diferentes usuarios de la Empresa.

hardware.

Elaborar los términos de referencia y especificaciones técnicas para la contratacion de servicios y/o adquisicion de

Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su competencia, que le asigne el Gerente
de Tecnologias de la Informacion.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion
académica:

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Telecomunicaciones o carreras afines.

. Especializacion
Conocimientos P

y/o capacitacién en administracion y gestion de redes.

Herramientas de Ofimatica.

Experiencia Laboral |~ .
similares.

Experiencia en el cargo no menor de cinco (05) afios en el desempefio de cargos y funciones

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al logro de resultados.

Orientacién hacia la calidad.

EMAPE SA. —

Capacidad analitica.
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Administracion y Finanzas
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Tecnologias de Informacion
Nombre del puesto Técnico en Redes y Hardware

Dependencia jerarquica lineal Gerente de Tecnologias de Informacion

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el soporte técnico en redes y hardware de los equipos de computo de la Empresa, con la finalidad de mantener
la continuidad operativa y los servicios que ofrece la Gerencia de Tecnologia de Informacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento de los equipos de cémputo de la empresa.

Realizar la reparacion de los equipos de computo, impresoras, equipos de comunicacion y servidores
pertenecientes a la Empresa.

Realizar la instalacion de software y hardware de los equipos de cémputo, asi como el manejo de los sistemas
operativos y aplicativos instalados.

4 Apoyar a los usuarios en el manejo de las herramientas de Internet y software instalados en sus equipos.

5 Apoyar en labores de configuracion e instalacion de productos especificos, revision de cableado, entre otros.

6 Apoyar a usuarios en proveer servicios en ausencia del coordinador de redes y hardware.

Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su competencia, que le asigne el Gerente
de Tecnologias de la Informacion.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el Personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

o Estudios en Informéatica o especialidades afines.
académica:

Reparacion de hardware.
Conocimientos Sistemas operativos.
Herramientas de ofimatica.

Experiencia en el cargo no menor de tres (03) afios en el desempefio de cargos y funciones

Experiencia Laboral |~ "
similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al logro de resultados.

Orientacién hacia el cliente. EMADPE s.A.

Proactividad y trabajo en equipo.

L= IERTV 7N
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Control Previo

Denominacién de la Unidad Organica

Nombre del puesto Gerente Central de Control Previo

Dependencia jerarquica lineal Gerente General

Dependencia funcional

Puestos a su cargo Los puestos a cargo de la Gerencia Central de Control Previo

MISION DEL PUESTO

Se encarga del andlisis, difusién y la aplicacion de las normas vigentes, relacionadas al control interno de los procesos y
actividades de EMAPE S.A. que incluye la revision, andlisis y visacion de la documentacion que conforman los
expedientes de gasto, entre otros.

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar el control previo de las operaciones administrativas y financieras de EMAPE S.A., que incluya acciones de

fiscalizacion, andlisis y gestion de riesgos, que coadyuve al cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

2 Realizar arqueos inopinados de fondos y valores de EMAPE S.A.
Realizar visitas de inspeccion inopinada a las actividades institucionales de todas las unidades orgéanicas de

3
EMAPE S.A.
Revisar, analizar y evaluar técnicamente los casos que se identifiquen en las diversas areas de EMAPE S.A. sobre

4 distorsiones e indicios de incumplimiento funcional, procediendo de ser el caso a recomendar y encaminar las
acciones que corresponda.

5 Revisar y verificar la documentacion de los expedientes que sustentan los adicionales y/o deductivos de obra
cumplan con los requisitos establecidos por las normas y directivas vigentes para el pago.

6 Revisar y verificar que los expedientes de pago cuenten con la documentacién sustentatoria que acredite el pago y
cumpla con los requisitos establecidos en la normatividad vigente.

7 Coordinar cuando se requiera con instituciones reguladoras, supervisoras u otras externas que mantengan relacion
o incidan en las acciones de la administracion.

8 Conducir la atencién y tramite de quejas, consultas y reclamos de los usuarios siempre que se encuentren
circunscritos a los servicios que brinda EMAPE S.A.
Efectuar seguimiento a la implementacion de las medidas correctivas emanadas de los informes de acciones de

9 control realizados por los diferentes Organos del Sistema Nacional de Control, con cargo a dar cuenta al Titular de
la Entidad.

10 |Desemperiar las demas funciones que le corresponden en el &mbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con los érganos y las unidades organicas de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion . . . - . . :

. Titulo profesional en Administracién, Economia, Contabilidad o carreras afines.
académica:
Conocimientos En Gestion Publica y/o privada.

Experiencia Laboral

Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el desempefio de cargos de responsabilidad
directiva o funciones similares del sector publico y/o privado

HABILIDADES O COMPETENCIAS

EMAPESA ——

Liderazgo

Orientacion para el logro de resultados.
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central Central de Control Previo

Denominacién de la Unidad Organica

Nombre del puesto Asistente de la Gerencia Central de Control Previo

Dependencia Jeréarquica lineal Gerente Central de Control Previo

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Apoyar y asistir al Gerente Central de Control Previo en el desarrollo de sus funciones, especialmente en lo que respecta
a la gestion documentaria, organizacion de la agenda de trabajo, coordinacién administrativa con las distintas areas de la
Empresa y comunicacion con entidades externas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar la gestion administrativa de la Gerencia Central de Control Previo, guardando la confidencialidad debida.

2 Coordinar y atender los requerimientos de informacién solicitados por la Gerencia Central de Control Previo.

3 Supervisar el procesamiento de la informaciéon y documentacién que requiere conocimientos y decision del Gerente
Central de Control Previo.

4 Coordinar en el personal de Mesa de Partes el seguimiento de la documentacion que ingresa y sale de la Gerencia
Central de Control Previo. Realizar el seguimiento correspondiente.

5 Organizar la agenda, concertar citas y reuniones de trabajo y eventos, preparando la informacion y/o
documentacion necesaria.

6 Desarrollar acciones dirigidas a clasificar, conservar y asegurar la integridad de los documentos oficiales y acervo
documentario de la Gerencia Central de Control Previo.

7 Solicitar y mantener el stock de materiales y Gtiles de oficina, para el cumplimiento de sus fines, asi como, atender
los requerimientos del personal de la Gerencia Central de Control Previo.

8 Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento o reparacion de equipos de computo, teléfono, instalaciones
eléctricas u otros servicios generales.

9 Desempeniar las demas funciones que le correspondan en el &mbito de su competencia, que le asigne el Gerente
Central de Control Previo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Egresado (a) en Educacion Técnica o Secundaria, con Certificado de Formacién en Secretariado,
académica: Asistente de Gerencia, Asistencia Administrativa o a fines.

Herramientas de ofimatica.

Conocimientos - .
Gestién documentaria.

Experiencia Laboral |Experiencia Laboral no menor de seis (06) afios en el desempefio de cargos y funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de comunicacion y redaccion.

Manejo de archivos y organizacion documental. EMAPE S.A.

Buena disposicion para relaciones interpersonales. £ UTRAA
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Control Previo
Denominacién de la Unidad Organica Oficina de Atencion al Usuario
Nombre del puesto Coordinador de Atencién al Usuario
Dependencia Jeréarquica lineal Gerente Central de Control Previo

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de atender las consultas, sugerencias, quejas o reclamos de los usuarios, siempre que se encuentren
circunscritos a los servicios que brinda EMAPE S.A., asi como informar y orientar sobre los servicios que ofrece la
Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar acciones de orientacion y atencion al usuario sobre consultas, denuncias, quejas, reclamos en
coordinacién con las unidades competentes, incluyendo las sugerencia y libro de reclamaciones.

5 Recibir las peticiones referentes a las quejas y reclamos de los usuarios y derivar al funcionario competente para
gue dé el tramite correspondiente de acuerdo a los asuntos bajo su competencia.

3 Realizar seguimiento, vigilancia y control del tramite realizado a las peticiones referentes a quejas y reclamos, para
gue sean contestadas dentro del término legal conferido.

4 Proponer sugerencias para elaborar o mejorar formatos y formularios para la tramitacion de procedimientos
administrativos, producto del andlisis de las quejas y reclamos de los usuarios.

5 Desarrollar y mantener actualizado el sistema de registro y seguimiento de quejas y reclamos de la entidad y
comunicar periédicamente a la Alta Direccion por medio de su superior inmediato.

6 Formular y ejecutar politicas orientadas al mejoramiento de los canales de comunicacién con los usuarios.

7 Desempeniar las demas funciones que le correspondan en el &mbito de su competencia, que le asigne el Gerente
Central de Control Previo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion . . - o '

° ?CI.O . Titulo profesional de Abogado, Administracion o carreras afines.
académica:
Conocimientos En gestion publica y/o privado.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en el desempefio de cargos o funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de comunicacion y redaccion.

Buena disposicion para relaciones interpersonales.

EMAPEsSA. —
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Infraestructura

Denominacién de la Unidad Organica

Nombre del puesto Gerente Central de Infraestructura

Dependencia Jerarquica lineal Gerente General

Dependencia funcional

Puestos a su cargo Los puestos de la Gerencia Central de Infraestructura

MISION DEL PUESTO

Se encarga de la fase de ejecucion del ciclo de inversion publica, es el encargado de dirigir, supervisar y evaluar las
acciones de supervision técnica y administrativa de los estudios y ejecucion de obras; gestionar las certificacaciones
socio ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Programar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades que competen a su ambito.

2 Controlar y supervisar el desarrollo de los estudios, proyectos y obras asignados a EMAPE S.A.

3 Conducir los procesos de elaboracion del POI de la Gerencia Central.

Supervisar la elaboracion de los expedienes técnicos o documentos equivalentes para los proyectos priorizados por

4 S . -
la Municipalidad Metropolitana de Lima.

5 Emitir informes con opinién técnica sobre las ampliaciones de plazo, modificaciones contractuales que originen
variaciones en el costo del proyecto, resoluciéon de contratos con terceros y liquidaciones de contratos.

6 Dar conformidad con visto para la continuacién del trdmite de aprobacidn de adicionales y/o deductivos de obra, en
cumplimiento con las normas legales y politicas de la Empresa.

7 Supervisar que se realicen las gestiones de certificaciones socio ambiental de los proyectos en concordancia con
las exigencias del Sistema Nacional de Inversién Publica.

8 Autorizar el tramite de los expedientes para el pago de adelantos, valorizaciones, adicionales y/o deductivos de

obra, entre otros.

9 Mantener actualizada la informacion de la inversién en el Banco de Inversiones durante la fase de Ejecucion.

10 [Las demaés funciones que le correspondan, en el ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con los érganos y unidades organicas de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion . . Co . )

- Titulo profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte o carreras afines.
académica:
Conocimientos Gestion Publica o Privada.

Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el desempefio de cargos de responsabilidad

Experiencia Laboral | . . . I S .
P directiva o funciones similares del sector publico y/o privado

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo EMAPESA. —

Orientacién para el logro de resultados. L BENTV VN
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Infraestructura

Denominacién de la Unidad Organica

Nombre del puesto Asistente de la Gerencia Central de Infraestructura

Dependencia Jerarquica lineal Gerente Central de Infraestructura

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene

MISION DEL PUESTO

Apoyar y asistir en lo que respecta a la gestién documentaria, organizacion de la agenda de trabajo, coordinacion
administrativa con las distintas areas de la Empresa y comunicacion con entidades externas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar la gestion administrativa de la Gerencia Central de Infraestructura guardando la confidencialidad debida.

2 Coordinar y atender los requerimientos de informacion solicitada.

3 Supervisar el procesamiento de la informaciéon y documentacion que requiera conocimiento y decision.

4 Coordinar con el personal de Mesa de Partes el seguimiento de la documentacién que ingresa y sale de la Gerencia
Central de Infraestructura.

5 Organizar la agenda, concertar citas o reuniones de trabajo y eventos, preparando la informacion y/o
documentacion necesaria.

6 Desarrollar acciones dirigidas a clasificar, conservar y asegurar la integridad de los documentos oficiales y acervo
documentario de la Gerencia Central de Infraestructura.

7 Solicitar y mantaner el stock de materiales y (tiles de oficina, para el cumplimiento de sus fines y atender los
requerimientos del personal de la Gerencia Central de Infraestructura.

8 Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento o reparacion de equipos de computo, teléfono, instalaciones
eléctricas u otros servicios generales.

9 Desempeniar las demas funciones que le correspondan en el &mbito de su competencia y los que le asigne el
Gerente Central de Infraestructura.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Egresado (a) en Educacion Técnica o Secundaria, con Certificado de Formacion en Secretariado,
académica: Asistente de Gerencia, Asistencia Administrativa o a fines.

Herramienta de ofimatica.

Conocimientos - .
Gestién documentaria.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de seis (06) afios en el desempefio de cargos y funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de comunicacion y redaccion.

Adecuado manejo de archivos y organizacion documental. EMAPE S.A
Buenas disposicion para relaciones interpersonales.

*;;'j LIMA
Firmado digitalmente por ROMERO
CALLE Eusebio Zenon FAU
20100063337 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.09.2020 17:06:14 -05:00




emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Infraestructura

Denominacién de la Unidad Organica

Nombre del puesto

Conductor de Vehiculo

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente Central de Infraestructura

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene.

MISION DEL PUESTO

Conducir los vehiculos asignados a la Gerencia Central de Infraestrutura de conformidad con el reglamento y normas
vigentes, asi como mantener en buen estado de conservacion y funcionamiento de unidades asignadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

transito.

Conducir el vehiculo y transportar el personal debidamente autorizado, cumpliendo el reglamento y las normas de

desarrollo de sus funciones.

Guardar la debida discrecion y reserva sobre asuntos que son de su conocimiento, como consecuencia del

Ejecutar reparaciones y mantenimiento basico (cambio de focos, fusibles, llantas y otros) del vehiculo asignado.

Mantener vigente su licencia de conducir y sus capacidades fisicas y mentales para el desempefio del puesto.

Conducir el vehiculo cumpliendo el reglamento y las normas de transito evitando sanciones e infracciones.

Verificar y abastecer de combustible el vehiculo asignado en coordinacion con la Gerencia de Logistica, asi como

solicitar el mantenimiento preventivo o reparacion.

7 Apoyar en los operativos dispuestos por su Jefe inmediato.

Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su competencia y los que le asigne el
Gerente Central de Infraestructura.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el personal de la Gerencia Central de Infraestructura.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Instruccion secundaria completa, de preferencia con conocimientos de mecénica general y licencia
académica: de conducir profesional.
Conocimientos Mecéanica automotriz.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de seis (06) afios en el desempefio de cargos y funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de servicio.

Puntualidad y disciplina.

EMAPE SA.
L= IRV 7N
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Infraestructura
Denominacién de la Unidad Organica Oficina de Gesti6on Socio Ambiental
Nombre del puesto Coordinador en Gestion Socio Ambiental
Dependencia Jerarquica lineal Gerente Central de Infraestructura

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene

MISION DEL PUESTO

Se encarga de velar por el entorno social de las obras de infraestructura y de supervisar el cumplimiento de los planes
sociales, ademas de velar por los adecuados instrumentos de gestion ambiental para el desarrollo de las actividades de
la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Evaluar y proponer la aprobacién de los estudios de impacto social y ambiental , asi como los instrumentos de
gestion socio-ambiental, para el desarrollo de las actividades de EMAPE S.A.

Supervisar y fiscalizar el cumplimiento de programas y planes de manejo de los estudios de impacto social
ambiental, asi como de otros instrumentos de gestion socio-ambiental aprobados para el desarrollo de proyectos.

Formular términos de referencia para la elaboracion de estudios de impacto ambiental, guias técnicas y otros
3 documentos técnicos normativos relacionados con aspectos socio-ambientales para la ejecucién de estudios y
obras de EMAPE S.A.

4 Monitorear los componentes sociales y ambientales de los proyectos de inversion.

5 Participar en la evaluacion y aplicacion de los estudios de impacto ambiental en su componente social.

Informar, atender preguntas, despejar dudas o preocupaciones y recoger las sugerencias u opiniones de ciudadania

6 .
respecto a las obras de infraestructura.

7 Supervisar el cumplimiento de los planes de afectaciones a terceros, resultado de evaluaciones de impacto
ambiental.

8 Formular y proponer normas y mecanismos para prevenir y controlar la contaminacién ambiental proveniente del

desarrollo del proyecto de inversion.

9 Gestionar los estudios ambientales definitivos hasta la obtencién de la certificacion ambiental.

Desempeniar las demas funciones que le correspondan en el &mbito de su competencia y los que le asigne el

1
0 Gerente Central de Infraestructura.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con los érganos y las unidades organicas de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion . . . . i

L Titulo profesional en Ingenieria Ambiental o en carreras afines.
académica:
Conocimientos En Gestién Publica o Privada

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor a cinco afios en el desempefio de cargos y funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo y capacidad para la toma de decisiones. EMAPE S.A.

Orientacion al logro de resultados ﬁ LIMA
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Infraestructura

Denominacién de la Unidad Organica

Gerencia de Estudios Definitivos de Proyectos de Infraestructura

Nombre del puesto

Infraesctructura.

Gerente de Estudios Definitivos de Proyectos de

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente Central de Infraestructura

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

Los puestos a cargo de la Gerencia de
Proyectos de Infraestructura.

Estudios Definitivos de

MISION DEL PUESTO

Es responsable de dirigir la supervision técnica y administrativa para la elaboracion de estudios definitivos y expedientes

técnicos de proyectos infraestructura,

encargados a EMAPE S.A.

Elaborar los expedientes técnicos o documentos equivalentes para el proyecto de inversion, sujetandose a la
concepcion técnica y dimensionamiento contenidos en la ficha técnica o estudios de preinversion.

Elaborar el expediente técnico o documentos equivalentes para las inversiones de optimizacion, de ampliacion

2 marginal, de reposicion y de rehabilitacion, teniendo en cuenta la informacion registrada en el Banco de de

Inversiones.

Organizar, dirigir, coordinar, aprobar y evaluar el desarrollo del proceso de formulacion de expedientes técnicos y

3 - : . .
otros de contratacion de consultorias de proyectos a través de procesos de contrataciones en el marco de la ley.

4 Mantecer actualizada la informacidn de la ejecucién de las invesiones en el Banco de las Inversiones durante la
fase de ejecucion.

5 Formular el programa anual de elaboraciéon de expedientes técnicos y/o estudios definitivos y ejecutar el plan de
actividades de su Gerencia.

6 Planificar, formular, dirigir, monitorear y evaluar la programacion de las actividades y tareas de estudios basicos
para anteproyectos, proyectos e inciativas de inversion.

7 Coordinar con la Oficina de Gestion Socio-Ambiental para gestionar las certificaciones ambientales de los proyectos
priorizados.

8 Identificar las interferencias que pudieran afectar la ejecucion de la obra, realizando las acciones pertinentes que

resulten necesarias para superar las restricciones en el proceso de ejecucion de ejecucion fisica de la obra.

9 Sistematizar los costos de materiales y mano de obra que intervienen en la ejecucién de los proyectos de inversion.

10 |Las demas funciones que le correspondan, en el &mbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con los érganos y las unidades organicas de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion . . Co - )

L Titulo profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria de Transportes o carreras afines.
académica:
Conocimientos En Gestion Puablica y/o Privada.

Experiencia Laboral

Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el desempefio de cargos de responsabilidad
directiva o funciones similares del sector publico y/o privado

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo y capacidad para la toma de decisiones.

EMAPE s.A.

Orientacion al logro de resultados

TR
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Infraestructura

Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Estudios Definitivos y Proyectos de Infraestructura

Asistente de la Gerencia de Estudios Definitivos y Proyectos de
Nombre del puesto

Infraestructura
Dependencia Jerarquica lineal Gerente de Estudios y Proyectos de Infraestructura
Dependencia funcional
Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Apoyar y asistir al Gerente de Estudios y Proyectos de Infraestructura en el desarrollo de sus funciones, especialmente en
lo que respecta a la gestion documentaria, organizacion de las agendas de trabajo, coordinacion administrativa con las
distintas areas de la Empresa y Comunicacion con entidades externas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar la gestion administrativa de la Gerencia de Estudios y Proyectos de Infraestructura guardando la
confidencialidad debida.

2 Coordinar y atender los requerimientos de informacion solicitados por el Gerente de Estudios y Proyectos de
Infraestructura.

3 Supervisar el procesamiento dela informacion y documentacion que requiera conocimiento de decision del Gerente
de Estudios y Proyectos de Infraestructura.

4 Coordinar con el personal de Mesa de Partes el seguimiento de la documentacion ingresa y sale de la Gerencia de
Estudios y Proyectos de Infraestructura.

5 Organizar la agenda, concertar citas o reuniones de trabajo y eventos, preparando la informacion y/o
documentacién necesaria.

6 Desarrollar acciones dirigidas a clasificar, conservar y asegurar la integridad de los documentos oficiales y acervo
documentario de la Gerencia de Estudios y Proyectos de Infraestructura.

7 Solicitar y mantener el stock de materiales y Utiles de oficina, para el cumplimiento de sus fines, asi como atender
los requerimientos del personal de la Gerencia de Estudios y Proyectos de Infraestructura.

8 Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento o reparacion de equipos de computo, teléfono, instalaciones
eléctricas u otros servicios generales.

9 Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su competencia y los que le asigne el
Gerente Central de Infraestructura.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Egresado (a) en Educacion Técnica o Secundaria, con Certificado de Formacién en Secretariado,
académica: Asistente de Gerencia, Asistencia Administrativa o a fines.

Herramientas de ofimatica.

Conocimientos - .
Gestién documentaria.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de seis (06) afios en el desempefio de cargos y funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
EMAPESA. —

Capacidad de comunicacion y redaccion.

€ CIRIR | —

= o ROMERG.

Aducuado manejo de archivos y organizacion documental.

Buena disposicion para relaciones interpersonales. S Do Eaaeio Zenon FAU
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Infraestructura

Denominacién de la Unidad Organica

Gerencia de Estudios y Proyectos de Infraestructura

Nombre del puesto

Auxiliar de Estudios y Proyectos de Infraestructura

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente de Estudios y Proyectos de Infraestructura

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de brindar apoyo en labores operativas que demanden las actividades que desarrolla la Gerencia de Estudios
y Proyectos de Infraestructura, sean estas dentro o fuera de EMAPE S.A., asi como en las tareas administrativas que se

requieran.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en el cumplimiento de las metas y objetivos de la Gerencia de Estudios y Proyectos de Infraestructura Vial.

Apoyar en la digitalizacién, ordenamiento del acervo documentario cursadas con la supervision, de estudios,

2 consultor de estudios y expedientes técnicos, entidades de servicio publico (interferencias), otras consultorias

especializadas requeridas, comuncaciones internas y externas relacionadas a los estudios en elaboracion.

3 Apoyar en el registro fotogréafico del estado actual de los trabajos.

Infraestructura.

Preparar la informacién para atender los requerimientos efectuados por la Gerencia de Estudios y Proyectos de

Desempeniar las demas funciones que le correspondan en el &mbito de su competencia y los que le asigne la
Gerencia de Estudios y Proyectos de Infraestructura.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Intruccion secundaria completa y/o haber desarrollado funciones en EMAPE S.A. por un periodo no

académica: menor de cinco

(05) afios.

Conocimientos

Conocimientos generales de las funciones del area.
Herramientas de ofimética.

Experiencia Laboral

Experiencia no menor de cinco (05) afios en haber desarrollado funciones en EMAPE S.A., relativa
a labores operativas.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al logro de resultados.

Orientacién hacia la calidad.

EMAPE SA.
= JERTV VN
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Infraestructura
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Ejecucion y Supervision de Obras
Nombre del puesto Gerente de Ejecucién y Supervision de Obras
Dependencia Jerarquica lineal Gerencia Central de Infraestructura

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

Los puestos a cargo de la Gerencia de Ejecucién y Supervisién
de Obras

MISION DEL PUESTO

Se encarga de dirigir la ejecucion, supervision técnica y administrativa de las obras, su finalizacion y recepcion de los
proyectos de inversion de infraestructura encargados a EMAPE S.A., velando por el estricto cumplimiento de los
contratos de ejecucion de obras y de las consultorias de obras y disposiciones legales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejercer la responsabilidad de la ejecucion fisica y financiera del proyecto de inversion, directamente conforme a la

1 L .
normatividad vigente.

5 Formular, proponer y evaluar los lineamientos generales y normatividad especifica para la ejecucion, control,
valorizacion, finalizacion y recepcion de los proyectos de infraestructura vial.

3 Proponer al Residente de Obra por Administracion Directa, verificar previo a su calendario y cronograma de
adquisicion de bienes, materiales y servicios, asi como de avance obra.

4 Supervisar y ejecutar obras de apoyo social, asi como las inspecciones de dichas obras, velando por el estricto
cumplimiento de los contratos de ejecucion de obras y las disposiciones legales vigentes.

5 Supervisar y ejecutar obras de apoyo social, asi como las inspecciones de dichas obras, velando por el estricto
cumplimiento de los contratos de ejecucion de obras y las disposiciones legales vigentes.

6 Dirigir, coordinar y supervisar la formulacion de la ejecucion de proyectos de Infraestructura Social relacionada con
los servicios bésicos de la comunidad donde se localiza el proyecto.

7 Reuvisar, verificar y dar conformidad a la documentacién de los expedientes que sustentan los adicionales y
deductivos de obra a fin de cumplir con los requisitos establecidos por las normas y directivas vigentes.

8 Preparar informacion para el Plan Estratégico Institucional (PEI) y Plan Operativo Institucional (POI).

9 Coordinar con la Oficina Socio Ambiental la obtencién de la certificacion ambiental, previamente a la coordinacion
de ejecucion de obras.

10 |Desempefiar las demas funciones que en el ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con los érganos y las unidades organicas de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion . . Co . )

L Titulo profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria de Transportes o carreras afines.
académica:
Conocimientos En Gestion Publica y/o Privada.

Experiencia Laboral

Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el desempefio de cargos de responsabilidad
directiva o funciones similares del sector publico y/o privado

HABILIDADES O COMPETENCIAS

EMAPE s.A.

Liderazgo y capacidad para la toma de decisiones.

Orientacion al logro de resultados.

£ CTRAK | —
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Infraestructura

Denominacién de la Unidad Organica

Gerencia de Ejecucion de Supervision de Obras

Nombre del puesto

Asistente de la Gerencia de Ejecucion y Supervision de Obras

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente de Ejecucién y Supervisién de Obras

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene.

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo en labores de la Gerencia de Ejecucion y Supervision de Obras, asi como en las tareas

administrativas que se la requieran.

FUNCIONES DEL PUESTO

confidencialidad debida.

Coordinar la gestion administrativa de la Gerencia de Ejecucion y Supervision de Obras, guardando la

2 Supervisar el procesamiento de

la informacién y documentacion que requiera conocimiento y decision del Gerente.

Coordinar con el personal de Mesa de Partes el seguimiento de la documentacion que ingresa y sale de la

3 .
Gerencia.

4 Organizar la agenda, concertar citas o reuniones de trabajo y eventos, preparando la informacion y/o
documentacién necesaria.

5 Desarrollar acciones dirigidas a clasificar, conservar y asegurar la integridad de los documentos oficiales y acervo
documentario de la Gerencia.

6 Solicitar y mantener el stock de materiales y Utiles de oficina, para el cumplimiento de sus fines; y atender los

requerimientos del personal de la Gerencia.

Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento o reparacion de equipos de computo, teléfono, instalaciones
eléctricas u otros servcios generales.

Desempeniar las demas funciones que le correspondan en el &mbito de su competencia, que le asigne la Gerencia
de Ejecucion y Supervision de Obras.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Egresado (a) en Educacion Técnica o Secundaria, con Certificado de Formacién en Secretariado,
académica: Asistente de Gerencia, Asistencia Administrativa o a fines.

Conocimientos

Conocimientos generales de las funciones del area.
Herramientas de ofimatica.

Experiencia Laboral

Experiencia no menor de cinco (05) afios en haber desarrollado funciones en EMAPE S.A.
Relativa a labores operativas.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de comunicacion y redaccion.

Adecuado manejo de archivos y organizacion documental.

Buena disposicion para relaciones interpersonales.

EMAPE S.A, —
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Infraestructura
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Ejecucion y Supervision de Obras
Nombre del puesto Coordinador de Ejecucion y Supervision de Obras
Dependencia Jeréarquica lineal Gerente de Ejecucién y Supervisién de Obras

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de realizar la coordinacion y control de la supervision técnica y administrativa de la ejecucion de las obras de
infraestructura realizados por terceros o por administracion directa; cifiéndose a los pardmetros determinados en los
estudios definitivos y/o expedientes técnicos aprobados.

FUNCIONES DEL PUESTO

Implementar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de Supervisién de Obras de Infraestructura, velando por el

1 .
uso adecuado de los recursos asignados.
Elaborar los términos de referencia para la contratacion de obras, consultorias de obras(supervision), y otros

2 servicios especializados requeridos; apoyar y asistir técnicamente a los comités especiales en el &mbito de su
competencia.

3 Elaborar los informes técnicos de modificacién y solicitud de verificacion de viabilidad en la fase de inversion.

4 Realizar, coordinar y autorizar el tramite de los informes de la supervision técnica y del contratista para la
compatibilizaciéon en campo de los estudios y expedientes técnicos.
Realizar y coordinar la supervision técnica y administrativa, valorizaciones, recepcion, liquidaciones, transferencia,

5 cierre automatico ante la Municipalidad Metropolitana de Lima; asi como el registro en el aplicativo INFOBRAS y su
localizacion en coordenadas UTM.

6 Realizar y coordinar la absolucién de las consultas de obra realizadas por el contratista.

7 Realizar, coordinar y recomendar la aprobacién de los expedientes técnicos de adicionales y deductivos y las
valorizaciones correspondientes segun la normatividad vigente.

8 Realizar el ordenamiento de expedientes, files de obra, con la documentacién sustentatoria correspondiente.
Elaborar informes trimestrales de evaluacion de las actividades del Plan Operativo Institucional (POI) de EMAPE

9 S.A.y de las actividades encargadas por el POI-MML, asi como los informes mensuales del avance fisico financiero
de las obras.

10 Apoyar en la ejecucién inmediata de las acciones requeridas para la atencion de emergencia en los proyectos de
infraestructura en el ambito de su competencia.

11 Desempeiniar las demas funciones que le correspondan en el &mbito de su competencia, que le asigne la Gerencia

de Ejecucion y Supervision de Obras.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

EMAPEsSA. —
L= JIMTV VN
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion
académica:

Titulo profesional de Arquitectura, Ingenieria Civi o carreras afines.

Conocimientos

Planificacion y organizacion de proyectos.
Sistemas de Gestion de la Calidad.
Herramientas de ofimatica.

Experiencia Laboral

Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios, de preferencia con experiencia en cargos

directivos o conduccion de personal.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo y capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de organizacion, comunicacion y relaciones interpersonales.

Trabajo en equipo y orientacion al logro de objetivos.

EMAPE SA.
= IRV YN
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Infraestructura

Denominacién de la Unidad Organica

Gerencia de Ejecucion y Supervision de Obras

Nombre del puesto

Asistente de Ejecucién y Supervisién de Obras

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente de Ejecucién y Supervision de Obras

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de apoyar administrativamente para el logro, objetivos y fines de la Gerencia de Ejecucién y Supervision de

Obras.

FUNCIONES DEL PUESTO

confidencialidad debida.

Apoyar y coordinar la gestion administrativa de la Gerencia de Ejecucion y Supervision de Obras, guardando la

2 Coordinar y atender los requerimientos de Informacion solicitados por la Gerencia.

3 Supervisar el procesamiento de

la informacién y documentacion.

4 Coordinar con el personal de Mesa de Partes el seguimiento de la documentacion.

documentacién necesaria.

Organizar la agenda, concertar citas o reuniones de trabajo y eventos, preparando la informacion y/o

Desarrollar acciones dirigidas a
documentario.

clasificar, conservar y asegurar la integridad de los documentos oficiales y acervo

Solicitar y mantener el stock de materiales y Gtiles de oficina, para el cumplimiento de sus fines, asi como, atender
los requerimientos del personal.

Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento o reparacion de equipos de computo, teléfono, instalaciones
eléctricas u otros servicios generales.

Desempeniar las demas funciones que le correspondan en el &mbito de su competencia, que le sea asignada por la

Gerencia de Ejecucion y Supervision de Obras.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Estudios en Administracién, Economia o especialidades afines, o experiencia de seis (06) afios en
académica: el desempefio de cargos o funciones similares.

Conocimientos

Herramientas de ofimatica.
Gestion documentaria.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral en el cargo no menor de seis (06) afios en funciones afines.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capadidad de comunicacién y redaccion.

Manejo de archivos y organizacion documental. EMAPE S.A.

Buena disposicion para relaciones interpersonales.

L= IEMTV 7N
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Infraestructura

Denominacién de la Unidad Orgéanica

Gerencia de Ejecucién y Supervision de Obras

Nombre del puesto

Auxiliar de Ejecucion y Supervision de Obras

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente de Ejecucion y Supervisién de Obras

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene.

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en labores operativas que demanden las actividades de Supervision de Infraestructura Vial, sean estas
dentro o fuera de EMAPE S.A., asi como en las tareas administrativas que se le requieran.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en el cumplimiento de las metas y objetivos de la Oficina.

Apoyar la digitalizacion, ordenamiento del acervo documentario cursadas con la supervision, contratista de obras,

2 entidades de servicio publico (interferencias), otras consultorias especializadas requeridas, comunicaciones

internas y externas relacionadas a las obras.

3 Apoyar en el registro fotogréafico de las obras supervisadas.

4 Preparar la informacion para atender los requerimientos respectivos.

5 Desempefiar las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Intruccion secundaria completa y/o haber desarrollado funciones en EMAPE S.A. por un periodo no

académica: menor de cinco

(05) afios.

Conocimientos

Conocimientos generales de las funciones del area.
Herramientas de Ofimatica.

Experiencia Laboral |Experiencia no menor de cinco (05) afios en haber desarrollado labores operativas.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al logro de resultados.

Orientacioén hacia la calidad.

EMAPE s.A.
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Infraestructura

Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Ejecucion y Supervision de Obras

Nombre del puesto Coordinador de Liquidacion y Cierre de Proyectos de Ejecucion

de Obras
Dependencia Jerarquica lineal Gerente de Ejecucién y Supervision de Obras
Dependencia funcional
Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Realizar la coordinacién y control de la supervision técnica y administrativa para una oportuna y adecuada liquidacién
financiera y contable; cierre de proyectos de Infraestructura.

FUNCIONES DEL PUESTO

Implementar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de Liquidacion y Cierre de Proyectos de Ejecucuion de
Obras.

2 Elaborar los términos de referencia para la contratacion de servicios requeridos.

Elaborar los informes, anteproyectos de resoluciones, de liquidacién financiera y contable de los proyectos de las

3 etapas del expediente técnico y ejecucion de obra.

4 Coordinar con los érganos administrativos de la Empresa para la conciliacion contable y la liquidacion financiera de
proyectos.

5 Realizar el ordenamiento de expedientes, con la documentacién sustentatoria de liquidacion y cierre de proyectos
de infraestructura.

6 Elaborar informes de las actividades de Liquidacién y Cierre de Proyectos de Infraestructura, en el ambito de su

competencia.

7 Gestionar la aprobacion de las resoluciones de liquidacion financiera y contable de los proyectos.

Desempeniar las demas funciones que le correspondan en el &mbito de su competencia, que le asigne el Gerente
de Ejecucion y Supervision de Obras.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

- Titulo profesional de Ingeniero Civil, Administracion, Economia o carreras afines.
académica:

Sistemas administrativos del Estado.

Conocimientos . L
Herramientas de ofimatica.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en el desempefio de cargos y funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

EMAPESA —

Liderazgo y capacidad para la toma de decisiones.
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Infraestructura

Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Ejecucion y Supervision de Obras

Nombre del puesto Auxiliar de Liquidacion y Cierre de Proyectos de Ejecucion de

Obras
Dependencia Jerarquica lineal Gerente de Ejecucién y Supervision de Obras
Dependencia funcional
Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en labores operativas que demanden las actividades de Liquidacién y Cierre de Proyectos de Ejecucion de
Obras, sean éstas dentro o fuera de EMAPE S.A.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en el cumplimiento de las metas y objetivos de Liquidacion y Cierre de Proyectos de Ejecucion de Obras.

Apoyar la digitalizacion, ordenamiento del acervo documentario de las obras liquidadas requerido para efectuar la
transferencia y cierre de proyectos.

3 Apoyar en el registro fotografico de los proyectos objetivos de cierre.

Preparar la informacion para atender los requerimientos vinculados con las actividades de Liquidacion y Cierre de
Proyectos de Ejecucion de Obras.

5 Desempeniar las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Instruccion secundaria completa y/o haber desarrollado funciones en EMAPE S.A. por un periodo
académica: no menor de cinco (5) afos.

Conocimientos generales de las funciones del area.

Conocimientos . N
Herramientas de ofimatica.

Experiencia no menor de cinco (05) afios en haber desarrollado funciones en EMAPE S.A., relativo

Experiencia Laboral .
a labores operativas.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al logro de resultados.

Orientacién hacia la calidad.

EMAPE SA.
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Infraestructura

Denominacién de la Unidad Organica

Gerencia de Liquidacion de Obras

Nombre del puesto

Gerente de Liquidacion de Obras

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente Central de Infraestructura

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

Los puestos de la Gerencia de Liquidacion de Obras.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de la liquidacion fisica y las coordinaciones para la liquidacion financiera, la transferencia y cierre de los
proyectos de inversion en infraestructura encargados a EMAPE S.A.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Programar, organizar, ejecutar, controlar las actividades de su competencia.

supervisiones e interferencias.

Revisar y aprobar las liquidaciones, velando por el estricto cumplimiento de los contratos de ejecucion de obras,

Preparar y/o adecuar las normas y procedimientos complemenarios a fin de establecer los mecanismos que
viabilicen el proceso de liquidacion técnica y financiera de las obras por diferentes modalidades.

4 Verificar y controlar la compatibilidad entre el expediente técnico y las obras ejecutadas.

Revisar, evaluar u observar la liquidacion técnico financiera de las obras concluidas y que cuenten con el Acta de

5 Recepcion de Obra, prosiguiendo el tramite hasta la obtencién de la memoria descriptiva valorizada a fin de

efectuar la entrega o transferencia a los beneficiarios o al Sector correspondiente.

6 Asesorar a la Gerencia Central de Infraestructura respecto al cumplimiento de sus funciones.

7 Las demas funciones que le corresponden en el ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con los érganos y las unidades organicas de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion . N . .

o Titulo en Ingenieria Civil, Ingenieria de Transportes o carreras afines.
académica:
Conocimientos En Gestion Publica o Privada.

Experiencia Laboral

Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el desempefio de cargos de responsabilidad
directiva o funciones similares del sector publico y/o privado

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo y capacidad para la toma de decisiones. EMAPE S A

Orientacion al logro de resultados.

€ ITRAR
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Infraestructura
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Liquidacion de Obras
Nombre del puesto Especialista en Liquidacién de Obras
Dependencia Jerarquica lineal Gerente de Liquidacion de Obras

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene

MISION DEL PUESTO

Es el encargado de apoyar técnicamente en las liquidaciones de obra y las coordinaciones para las coordinaciones para
la liquidacion financiera, la transferencia y cierre de los proyectos de inversion en infraestructura encargado a EMAPE

S.A.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular y proponer informes de caracter técnico.

2 Redactar documentos que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Gerencia.

3 Realizar las coordinaciones y acciones necesarias para las liquidaciones de obra.

4 Evaluar y ejecutar los trabajos de caracter técnico.

5 Participar en las liquidaciones fisicas y financieras de las obras

6 Administrar la informacién y documentacion relacionada con las liquidaciones fisicas y financieras de las obras.
7 Las demas funciones que le sean asignadas por el Gerente de Liquidacion de Obras.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con los 6érganos y unidades organicas de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion . . Co - )

- Titulo profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria de Transportes o carreras afines.
académica:
Conocimientos En Gestion Publica o Privada.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de cinco afios en funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de organizacion

Orientacion al logro de resultados

EMAPE s.A.
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Mantenimiento

Denominacién de la Unidad Orgéanica

Nombre del puesto Gerente Central de Mantenimiento

Dependencia Jerarquica lineal Gerencia General

Dependencia funcional

Puestos a su cargo Los puestos de la Gerencia Central de Mantenimiento

MISION DEL PUESTO

Se encarga de proponer, implementar, controlar y ejecutar la supervision técnica y administrativa de los planes,
actividades de mantenimiento de vias, areas verdes y limpieza vial; ademéas del mantenimiento de puentes administrados
por EMAPE S.A.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Emitir resoluciones en los asuntos de su competencia.

Conducir, organizar, dirigir, supervisar y controlar los sistemas administrativos y procesos del &mbito de su

2 .
competencia.

3 Dar conformidad con visto para continuacion del trdmite de arobacion de adicionales y deductivos de obra, de tal
manera que los documentos cumplan con las normas legales y politica de la Empresa.

4 Revisar la conformidad y autorizacion de pagos de las valorizaciones, presupuestos adicionales y deductivos;

autorizando los tramites corrrespondientes.

Coordinar, controlar y supervisar la ejecucion inmediata de las acciones requeridas para la atencién de
5 emergencias en la ejecucion de las actividades de mantenimiento, solicitando los recursos financieros
correspondientes.

Solicitar apoyo cuando fuera necesario a la Policia Nacional del Per( u otros organismos publicos para el ejercicio
de sus funciones.

Planificar, implementar, ejecutar y evaluar las actividades y el uso de los recursos asignados para el cumplimiento
7 de sus funciones, estableciendo el control interno y administrando los riesgos que correspondan en el &mbito de
sus funciones.

Controlar y supervisar el desarrollo de las actividades que son ejecutadas por los programas de la Gerencia Central
de Mantenimiento.

9 Desempefiar las demas funciones que, en el ambito de su competencia y los que le asigne la Gerencia General.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con los érganos y unidades organicas de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion . . . . . .

. Titulo en Ingenieria Industrial, Administracion o carreras afines.
académica:
Conocimientos Gestion Publica y/o Entidades Privada.

Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el desempefio de cargos de responsabilidad

Experiencia Laboral | ="~ . . . b .
P directiva o funciones similares del sector publico y/o privado

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de comunicacion y redaccion. EMAPE s.A.

Buena disposicion para relaciones interpersonales

2 ITRTV Y N —

Adecuado manejo de archivos y organizacion documental.
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Mantenimiento

Denominacién de la Unidad Organica

Nombre del puesto Asistente de la Gerencia Central de Mantenimiento

Dependencia Jeréarquica lineal Gerente Central de Mantenimiento

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga en apoyar y asistir al Gerente Central de Mantenimiento en el desarrollo de sus funciones, especialmente en
lo que respecta a la gestion documentaria, organizacion de la agenda de trabajo, coordinacion administrativa con las
distintas &reas de la Empresa y comunicacion con entidades externas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar la gestion administrativa de la Gerencia Central de Mantenimiento, guardando la confidencialidad debida.

2 Coordinar y atender los requerimientos de informacién solicitados por el Gerente Central de Mantenimiento.

3 Supervisar el procesamiento de la informacion y documentacion que requiera conocimiento y decision del Gerente
Central de Mantenimiento.

4 Coordinar con el personal de Mesa de Partes el seguimiento de la documentacién que ingresa y sale de la Gerencia
Central de Mantenimiento.

5 Organizar la agenda, concertar citas o reuniones de trabajo y eventos, preparando la informacion y/o
documentacion necesaria.

6 Desarrollar acciones dirigidas a claificar, conservar y asegurar la integridad de los documentos oficiales y acervo
documentario de la Gerencia Central de Mantenimiento.

7 Solicitar y mantener el stock de materiales y Utiles de oficina, para el cumplimiento de sus fines, asi como, atender
los requerimientos del personal de la Gerencia Central de Mantenimiento.

8 Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento o reparacion de equipos de computo, teléfono, instalaciones
eléctricas u otros servicios generales.

9 Desempefiar las demas funciones que le corresponden en el ambito de su comptetencia, que les sean asignadas
por su inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Egresado (a) en Educacion Técnica o Secundaria, con Certificado de Formacion en Secretariado,
académica: Asistente de Gerencia, Asistencia Administrativa o a fines.

Herramientas de ofimatica.

Conocimientos - .
Gestiéon documentaria.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral en el cargo no menor de seis (06) afios en funciones afines.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de comunicacion y redaccion.

Adecuado manejo de archivos y organizacion documental.

Buena disposicion para relaciones interpersonales. EMAPE sA
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Mantenimiento

Denominacién de la Unidad Organica

Nombre del puesto Conductor del Vehiculo

Dependencia Jeréarquica lineal Gerente Central de Mantenimiento

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Conducir los vehiculos asignados a la Gerencia Central de Mantenimiento, de conformidad con el reglamento y las
normas de transito vigentes; asi como mantener en buen estado de conservacion y funcionamiento de las unidades
asignadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

transito.

Guardar la debida discrecion y reserva sobre asuntos que son de su conocimiento, como consecuencia del
desarrollo de sus funciones.

3 Efectuar reparaciones y mantenimiento basico (cambio de focos, fusibles, llantas y otros) del vehiculo asignado.

4 Mantener vigente su licencia de conducir y sus capacidades fisicas y mentales para el desempefio del puesto.

solicitar el mantenimiento preventivo o reparacion.

6 Apoyar en los operativos dispuestos por el Gerente Central de Mantenimiento.

Central de Mantenimento.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion L . . . . .

- Instruccion secundaria completa con licencia de conducir profesional.
académica:
Conocimientos Mecanica automotriz.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral en el cargo no menor de seis (06) afios en el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de servicio.

Puntualidad y disciplina.

*:;;’ LIMA
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Conducir el vehiculo y transportar al personal debidamente autorizado, cumpliendo el reglamento y las nhormas de

Verificar y abastecer de combustible al vehiculo asignado en coordinacion con la Gerencia de Logistica, asi como

Desempeniar las demas funciones que le correspondan en el &mbito de su comptetencia, que le asigne el Gerente

EMAPESA. —



emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Mantenimiento
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Mantenimiento Vial
Nombre del puesto Gerente de Mantenimiento Vial
Dependencia Jeréarquica lineal Gerencia Central de Mantenimiento

Dependencia funcional

Puestos a su cargo Los puestos de la Gerencia de Mantenimiento Vial.

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, controlar y ejercer la supervision técnica y administrativa de los planes, actividades de mantenimiento
vial, mantenimiento eléctrico y de los paraderos para vehiculos de transporte publicos encargados a EMAPE S.A.;
velando por el estricto cumplimiento de las disposiciones técnicas y legales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular el programa anual de mantenimiento vial encargado a EMAPE S.A.

Formular, proponer y evaluar los lineamientos generales y normatividad especifica para la ejecucién, de las

2 L - . .
activides de mantenimiento vial, en concordancia con los cronogramas ofertados.

3 Coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar los sitemas administrativos y procesos del &mbito de su
competencia, registrando sistematicamente las ocurrencias diariamente.

4 Emitir informes con opinién técnica sobre las valorizaciones, ampliaciones de plazo, modificaciones contractuales
gue originen variaciones en el costo del proyecto, resolucién de contratos con terceros y liquidaciones de contratos.

5 Supervisar, controlar y evaluar la ejecucién de los gastos ligados a la ejecucién de los proyectos y actividades de

mantenimiento.

6 Preparar informacion para el Plan Estratégico Institucional (PEI) y Plan Operativo Institucional (POI).

Cumplir los lineamientos y normatividad de la Empresa para la ejecucién de las actividades de mantneimiento y
sefializacién vial, mantenimiento de infraestructura eléctrica y mantenimiento de paraderos.

Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su competencia y los que le asigne el
Gerente Central de Mantenimento.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con los 6érganos y unidades organicas de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion . . o L )

P Titulo profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte o carreras afines.
académica:
Conocimientos Gestion Publica y/o Privada.

Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el desempefio de cargos de responsabilidad

Experiencia Laboral | . . . I S .
P directiva o funciones similares del sector publico y/o privado

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo y capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de comunicacion y relaciones interpersonales.
Capacidad para el trabajo en equipo.

EMAPE S.A. —
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Mantenimiento
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Mantenimiento Vial

Nombre del puesto Asistente de la Gerencia de Mantenimiento Vial
Dependencia Jeréarquica lineal Gerente de Mantenimiento Vial

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de apoyar y asistir al Gerente de Mantenimiento Vial en el desarrollo de sus funciones, especialmente en lo
gue respecta a la gestion documentaria, organizacion de la agenda de trabajo, coordinacién administrativa con las
distintas areas de la Empresa y comunicacion con entidades externas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar la gestion administrativa de la Gerencia de Mantenimiento Vial, guardando la confidencialidad debida.

2 Coordinar y atender los requerimientos de informacion solicitados por el Gerente de Mantenimiento Vial.

3 Supervisar el procesamiento de la informacion y documentacion que requiera conocimiento y decision del Gerente
de Mantenimiento Vial.

4 Coordinar con el personal de Mesa de Partes el seguimiento de la documentacidn que ingresa y sale de la Gerencia
de Mantenimiento Vial.

5 Organizar la agenda, concertar citas o reuniones de trabajo y eventos, preparando la informacion y/o
documentacion necesaria

6 Desarrollar acciones dirigidas a clasificar, conservar y asegurar la integridad de los documentos oficiales y acervo
documentario de la Gerencia de Mantenimiento Vial.

7 Solicitar y mantener el stock de materiales y Utiles de oficina, para el cumplimiento de sus fines, asi como, atender
los requerimientos del personal de la Gerencia de Mantenimiento Vial.

8 Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento o reparacion de equipos de computo, teléfono, instalaciones
eléctricas u otros servicios generales.

9 Desempeniar las demas funciones que le correspondan en el &mbito de su comptetencia, que le asigne el Gerente
Central de Mantenimento.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Egresado (a) en Educacion Técnica o Secundaria, con Certificado de Formacién en Secretariado,
académica: Asistente de Gerencia, Asistencia Administrativa o a fines.

Herramientas de ofimatica.

Conocimientos - .
Gestiéon documentaria.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral en el cargo no menor de seis (06) afios en funciones afines.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de comuniacion y redaccion.

Adecuado manejo de archivos y organizacion documental. EMAPE s.A.

Buena disposicion para relaciones interpersonales.
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Mantenimiento

Denominacién de la Unidad Organica

Gerencia de Mantenimiento Vial

Nombre del puesto

Asistente de Mantenimiento y Sefializacion Vial

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente de Mantenimiento Vial

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de apoyar y asistr al Coordinador de Mantenimiento y Sefializacion Vial en el desarrollo de sus funciones,
especialmente en lo que respecta a la gestion documentaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar la gestion administrativas de mantenimiento y sefializacién Vial.

2 Coordinar y atender los requerimientos de informacién solicitados por el Gerente de Mantenimiento Vial.

Coordinar con el personal de Mesa de Partes el seguimiento de la documentacidn sobre el mantenimiento y

3 e
sefializacion Vial.

4 Desarrollar acciones dirigidas a clasificar, conservar y asegurar la integridad de los documentos oficiales y acervo
documentario respecto a mantenimiento y sefializacion Vial.

5 Desemperfiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su competencia, que le asigne el Gerente

de Mantenimento Vial.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Estudios en Administracién, Economia o especialidades afines, o experiencia de seis (06) afios en
académica: el desempefio de cargos o funciones similares.

Conocimientos

Herramientas de ofimatica.
Gestién documentaria.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral en el cargo no menor de seis (06) afios en funciones afines.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de comuniacion y redaccion.

Adecuado manejo de archivos y organizacion documental.

Buena disposicion para relaciones interpersonales.

EMAPE S.A.
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Mantenimiento

Denominacién de la Unidad Organica

Gerencia de Mantenimiento Vial

Nombre del puesto

Auxiliar de Mantenimiento y Sefializacion Vial

Dependencia Jerarquica lineal

Gerencia de Mantenimiento Vial

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de brindar apoyo en labores operativas de mantenimiento y sefializacidn vial, sean estas dentro o fuera de
EMAPE S.A., asi como en las tareas administrativas que se le requieran.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en el cumplimiento de las metas y objetivos para el mantenimiento y sefializacion vial.

2 Apoyar la ejecucion del plan de mantenimiento y sefializacion vial.

3 Apoyar la verificacion del estado del mantenimiento y sefializacion vial.

4 Preparar la informacion para atender los requerimientos de mantenimiento y sefializacion vial.

de Mantenimento Vial.

Desempeniar las demas funciones que le correspondan en el &mbito de su comptetencia, que le asigne el Gerente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion
académica:

Instruccion secundaria completa.

Conocimientos

Conocimientos generales de las funciones del area.
Herramientas de ofimatica.

Experiencia Laboral |Experiencia no menor de cinco (05) afios relativo a labores operativas.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al logro de resultados.

Orientacioén hacia la calidad.

EMAPE SA.
L& JFMTV YN
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Mantenimiento
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Mantenimiento Vial
Nombre del puesto Asistente de Mantenimiento Eléctrico
Dependencia Jeréarquica lineal Gerente de Mantenimiento Vial

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de apoyar en lo que respecta a la gestion documentaria, organizacion de la agenda de trabajo, coordinacion
administrativa con las distintas areas de la Empresa y comunicacion con entidades externas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar la gestion administrativa de mantenimiento eléctrico, guardando la confidencialidad debida.

2 Coordinar y atender los requerimientos de informacion solicitados.

3 Supervisar el procesamiento de la informaciéon y documentacion que requiera conocimiento y decision.

4 Coordinar con el personal de Mesa de Partes el seguimiento de la documentacién de mantenimiento eléctrico.

Desarrollar acciones dirigidas a clasificar, conservar y asegurar la integridad de los documentos oficiales y acervo

5 . o o
documentario, de mantenimiento eléctrico.

6 Solicitar y mantener el stock de materiales y Utiles de oficina, para el cumplimiento de sus fines, asi como, atender
los requerimientos del personal de mantenimiento eléctrico.

7 Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento o reparacion de equipos de computo, teléfono, instalaciones
eléctricas u otros servicios generales.

8 Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su comptetencia, que le asigne el Gerente

de Mantenimento Vial

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Estudios en Administracién, Economia o especialidades afines, o experiencia de seis (06) afios en
académica: el desempefio de cargos o funciones similares.

Herramientas de ofiméatica.

Conocimientos - .
Gestién documentaria.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral en el cargo no menor de seis (06) afios en funciones afines.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de comunicacion y redaccion.

Manejo de archivos y organizacion documental. EMAPE SA
Buena disposicion para relaciones interpersonales. > —

*:;f LIMA
Firmado digitalmente por ROMERO
CALLE Eusebio Zenon FAU
20100063337 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.09.2020 17:34:07 -05:00




emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Mantenimiento

Denominacién de la Unidad Organica

Gerencia de Mantenimiento Vial

Nombre del puesto

Auxiliar de Mantenimiento Eléctrico

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente de Mantenimiento Vial

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene.

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en labores operativas que demanden las actividades de mantenimiento eléctrico, sean estas dentro o fuera
de EMAPE S.A., asi como en las tareas administrativas que se le requieran.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en el cumplimiento de las metas y objetivos de mantenimiento eléctrico.

Apoyar la ejecucion del plan de mantenimiento de la infraestructura eléctrica, postes, cableados, luminarias,
transformadores y otros dispositivos eléctricos.

3 Apoyar la verificacion del estado de la infraestructura eléctrica.

4 Preparar la informacion para atender los requerimientos de mantenimiento eléctrico.

de Mantenimento Vial

Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su competencia, que le asigne el Gerente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion
académica:

Instruccion secundaria completa.

Conocimientos

Conocimientos generales de las funciones del area.
Herramientas de ofimatica.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en haber desarrollado funciones similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al logro de resultados.

Orientacién hacia la calidad.

EMAPE SA.
3 TRAA
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ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Mantenimiento
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Mantenimiento Vial

Nombre del puesto Asistente de Mantenimiento de Paraderos
Dependencia Jeréarquica lineal Gerente de Mantenimiento Vial

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de brindar apoyo en labores operativas que demanden el mantenimiento de paraderos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar la gestion administrativa de las actividades de mantenimiento de paraderos, guardando la
confidencialidad debida.

2 Coordinar y atender los requerimientos de informacién.

3 Coordinar con el personal de Mesa de Partes, el seguimiento de la documentacién de mantenimiento de paraderos.

Desarrollar acciones dirigidas a clasificar, conservar y asegurar la integridad de los documentos oficiales y acervo

4 . -
documentario de mantenimiento de paraderos.

5 Solicitar y mantener el stock de materiales y Utiles de oficina, para el cumplimiento de sus fines, asi como, atender
los requerimientos del personal de mantenimiento de paraderos.

6 Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su comptetencia, que le asigne el Gerente

de Mantenimento Vial

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

P Instruccion secundaria completa.
académica:

Conocimientos generales de las funciones del area.

Conocimientos . N
Herramientas de ofimatica.

Experiencia Laboral |Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores operativas.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al logro de resultados.

Orientacioén hacia la calidad.

EMAPE sA.
= BTV Y
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Mantenimiento

Denominacién de la Unidad Organica

Gerencia de Mantenimiento Vial

Nombre del puesto

Auxiliar de Mantenimiento de Paraderos

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente de Mantenimiento Vial

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de brindar apoyo en labores operativas que demande el mantenimiento de paraderos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en el cumplimiento de las metas y objetivos sobre el mantenimiento de paraderos.

2 Apoyar la ejecucion del plan de mantenimiento de paraderos.

3 Apoyar la verificacion del estado de los paraderos.

4 Preparar la informacion para atender los requerimientos de mantenimiento de paraderos.

Apoyar a los diferentes érganos

de la Municipalidad Metropolitana de Lima, sus 6rganos desconcentrados,

organismos descentralizados y empresas municipales.

de Mantenimento Vial

Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su comptetencia, que le asigne el Gerente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion ., .

P Instruccion secundaria completa.
académica:
Conocimientos Herramientas de ofimatica.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en labores operativas.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al logro de resultados.

Orientacién hacia la calidad.

EMAPE SA.
L& BIMTV Y
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Mantenimiento

Denominacién de la Unidad Organica

Gerencia de Mantenimiento Vial

Nombre del puesto

Conductor de Vehiculo

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente de Mantenimiento Vial

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene.

MISION DEL PUESTO

Conducir los vehiculos asignados a la Gerencia de Mantenimiento Vial, de conformidad con el reglamento y las normas
de trénsito vigentes; asi como mantener en buen estado de conservacion y funcionamiento las unidades asignadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

transito.

Conducir el vehiculo y transportar al personal debidamente autorizado, cumpliendo el reglamento y las normas de

desarrollo de sus funciones.

Guardar la debida discrecion y reserva sobre asuntos que son de su conocimiento, como consecuencia del

3 Efectuar reparaciones y mantenimiento basico (cambio de focos, fusibles, llantas y otros) del vehiculo asignado.

4 Mantener vigente su licencia de

conducir y sus capacidades fisicas y mentales para el desempefio del puesto.

5 Conducir el vehiculo cumpliendo el reglamento y las normas de transito evitando sanciones e infracciones.

Verificar y abastecer de combustible al vehiculo asignado en coordinacion con la Gerencia de Logistica, asi como
solicitar el mantenimiento preventivo o reparacion.

7 Apoyar en los operativos dispuestos por el Gerente de Mantenimiento Vial.

de Mantenimento Vial

Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su competencia, que le asigne el Gerente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion L . . . . .

P Instruccion secundaria completa, licencia de conducir profesional.
académica:
Conocimientos Mecéanica Automotriz

Experiencia Laboral |Expereincia laboral no menor de seis (06) afios en el puesto en funciones afines

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de servicio.

Puntualidad y disciplina.

EMAPE S.A.
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Mantenimiento

Gerencia de Mantenimiento de Obras de Infraestructura Social y

Denominacién de la Unidad Organica
Puentes

Gerente de Mantenimiento de Obras de Infraestructura Social y
Nombre del puesto

Puentes
Dependencia Jerarquica lineal Gerente Central de Mantenimiento
Dependencia funcional
Puestos a su cargo Los puestos a cargo de la Gerencia Central de Mantenimiento

MISION DEL PUESTO

Responsable de dirigir, coordinar, controlar y supervisar la ejecucion de la conservacién, mantenimiento preventivo y la
atencion de emergencias de la infraestructura de los puentes vehiculares y peatonales, de las vias administradas por
EMAPE S.A.y las que le encargue la Municipalidad Metropolitana de Lima.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular el programa anual de mantenimiento de puentes vehiculares y peatonales encargado a EMAPE S.A.

Coordinar, ejecutar, supervisar el mantenimiento de obras de infraestructura social (escaleras, locales multiusos,

2 muros de contencion y losas deportivas).

3 Formular, proponer y evaluar los lineamientos generales y normatividad especifica para la ejecucién de las
actividades de mantenimiento de puentes vehiculares y peatonal.

4 Coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar los sistemas administrativos y procesos del ambito de su

competencia.

Coordinar, controlar, otorgar conformidad y autorizar los pagos de las valorizaciones, presupuestos adicionales y
5 deductivos; recomendar la aprobacion de ampliaciones de plazo, resolucion de contratos con terceros y
liquidaciones de contratos.

Supervisar, controlar y evaluar la ejecucién de los gastos ligados a la ejecucién de los proyectos y actividades de
mantenimiento de puentes vehiculares y peatonales.

7 Preparar informacion para el Plan Estratégico Institucional (PEI) y Plan Operativo Institucional (POI)

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas vigentes para la elaboracion de estudios,
8 proyectos y obras de conservacion de los puentes vehiculares y peatonales, asi como proponer su actualizacion,
modificacion o adecuacion.

Proporcionar apoyo y asistencia técnica requerido por el Comité Especial designado para conducir los procesos de
Seleccion.

10 [Cumplir los lineamientos y normatividad de la Empresa para el mantenimiento de puentes vehiculares.

11 |Desempefiar las demas funciones que, en el ambito de su competencia, que le asigne su Jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con los érganos y unidades organicas de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion ’ . o o )

- Titulo profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte o carreras afines.
académica:
Conocimientos Gestion Publica y/o Privada.

Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el desempefio de cargos de responsabilidad

Experiencia Laboral | ="~ . . . b .
P directiva o funciones similares del sector publico y/o privado

HABILIDADES O COMPETENCIAS

EMAPESA.
Liderazgo y capacidad para la toma de decisiones. e e
Capacidad de comunicacion y relaciones interpersonales. ” LIMA
Capacidad para el trabajo en equipo. CALLE Fuehio Zonon AU O

0100063337 SOft
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Mantenimiento

Denominacién de la Unidad Organica

Gerencia de Mantenimiento de Obras de Infraestructura Social y
Puentes

Nombre del puesto

Coordinador de Mantenimiento de Puentes Vehiculares

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente de Mantenimiento de Obras de Infraestructura Social y
Puentes

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

Personal correspondiente al Mantenimiento de Puentes
Vehiculares

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar las actividades de supervisién técnica y administrativa del mantenimiento de puentes vehiculares

encargados a EMAPE S.A.

FUNCIONES DEL PUESTO

Implementar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de mantenimiento de puentes vehiculares, velando por el
uso adecuado de los recursos asignados.

2 Elaborar fichas técnicas, cronogramas, costos y servicios, otros insumos, materiales y mano de obra.

Elaborar términos de referencia

y especificaciones técnicas de los procesos referidos a las actividades de

3 - .
mantenimiento de puentes vehiculares.

4 Coordinar la supervision técnica y administrativa de las actividades de conservacion, mantenimiento preventivo y
atencion de emergencias en la infraestructura de los puentes vehiculares.

5 Infome de las actividades y servicios realizados en el mantenimiento y conservacién de los puentes vehiculares.

6 Elaborar informes mensuales del avance fisico, financiero y del estado de las actividades de mantenimiento.

inmediato.

Desempeniar las demas funciones que le correspondan en el &mbito de su competencia y los que le asigne su Jefe

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion
académica:

Titulo profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial, Metalmecanica o carreras afines.

Conocimientos

Planificacion y organizacion de proyectos.
Herramientas de ofimatica.

Experiencia Laboral

Experiencia laboral en el cargo no menor de cinco (05) afios, en el desempefio de cargos similares
o en conduccién de personal.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de servicio.

Puntualidad y disciplina.

EMAPESA. — |

*:;;’ LIMA
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Mantenimiento

Denominacién de la Unidad Organica

Gerencia de Mantenimiento de Obras de Infraestructura Social y
Puentes

Nombre del puesto

Asistente de Mantenimiento de Puentes Vehiculares

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente de Mantenimiento de Obras de Infraestructura Social y
Puentes

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene

MISION DEL PUESTO

Se encarga en apoyar y asistir al Coordinardor de mantenimiento de puentes vehiculares en el desarrollo de sus
funciones, especialmente en lo que respecta a la gestion documentaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

debida.

Coordinar la gestion administrativa sobre el mantenimiento de puentes vehiculares, guardando la confidencialidad

2 Coordinar y atender los requerimientos de informacion.

vehiculares.

Coordinar con el personal de Mesa de Partes el seguimiento de la documentacién de mantenimiento de puentes

4 Desarrollar acciones dirigidas a
documentario.

clasificar, conservar y asegurar la integridad de los documentos oficiales y acervo

Solicitar y mantener el stock de materiales y Gtiles de oficina, para el cumplimiento de sus fines, asi como, atender
los requerimientos del personal de mantenimiento de puentes vehiculares.

inmediato.

Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su competencia y los que le asigne su Jefe

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Estudios superiores en Administracion, Economia o especialidades afines, o experiencia de seis
académica: (06) afios en el desempefio de cargos o funciones similares.

Conocimientos

Herramientas de ofimatica.
Gestién documentaria.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral en el cargo no menor de seis (06) afios en funciones afines.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de Comunicacion y redaccion.

Adecuado manejo de archivos y oraganizacion documental.

Buena disposicion para relaciones interpersonales.

EMAPE SA.
L= IRV 7N
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Mantenimiento

Gerencia de Mantenimiento de Obras de Infraestructura Social y

Denominacién de la Unidad Organica
Puentes

Nombre del puesto Auxiliar de Mantenimiento de Puentes Vehiculares

Gerente de Mantenimiento de Obras de Infraestructura Social y

Dependencia Jerarquica lineal
P q Puentes

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene

MISION DEL PUESTO

Se encarga de brindar apoyo en labores operativas que demanden las actividades de mantenimiento de puentes
vehiculares, sean éstas dentro o fuera de EMAPE S.A., asi como en las tareas administrativas que se le requieran.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en el cumplimiento de las metas y objetivos de mantenimiento de puentes vehiculares.

2 Apoyar la ejecucion del plan de mantenimiento de puentes vehiculares.

3 Apoyar la verificacion del estado de los puentes vehiculares.

4 Preparar la informacion para atender los requerimientos de mantenimiento de puentes vehiculares.

Desempeniar las demas funciones que le correspondan en el &mbito de su competenciay los que le asigne su Jefe
inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

P Instruccion secundaria completa.
académica:

Conocimientos generales de las funciones del area.

Conocimientos . .
Herramientas de ofimatica.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios relacionado a labores operativas.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al logro de resultados.

Orientacién hacia la calidad.

EMAPE SA.
L= IRV 7N
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Mantenimiento

Denominacién de la Unidad Organica

Gerencia de Mantenimiento de Obras de Infraestructura Social y
Puentes

Nombre del puesto Coordinador de Mantenimiento de Puentes Peatonales

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente de Mantenimiento de Obras de Infraestructura Social y
Puentes

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar las actividades de supervisién técnica y administrativa del mantenimiento de puentes peatonales
encargados a EMAPE S.A.

FUNCIONES DEL PUESTO

Implementar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de mantenimiento de puentes peatonales, velando por el

1 .
uso adecuado de los recursos asignados.

5 Elaborar fichas técnicas, cronogramas, costos, bolsas de productos y servicios, otros insumos, materiales, y mano
de obra.

3 Elaborar términos de referencia y especificaciones técnicas de los procesos referidos a las actividades de
mantenimiento de puentes peatonales.

4 Coordinar la supervision técnica y administrativa de las actividades de conservacion, mantenimiento preventivo y
atencién de emergencias en las infraestructuras de los puentes peatonales.

5 Realizar el ordenamiento de los expedientes, files de mantenimiento con la documentacion sustentatoria
correspondiente.

6 Emitir el informe de conformidad de las actividades y servicios realizados en el mantenimientos y conservacion de
los puentes peatonales.

7 Elaborar informes trimestrales de evaluacion de las actividades del Plan Operativo Institucional (POl) de EMAPE
S.A., y de las actividades encargadas de POI-MML.

8 Elaborar informes mensuales del avance fisico, financiero y del estado de las actividades de mantenimiento,
incluyendo los registros fotograficos correspondientes.

9 Apoyar en la ejecucion inmediata de las acciones requeridas para la atenciéon de emergencias en la infraestructura
de los puentes peatonales.

10 Apoyar y/o ejecutar las acciones y actividades para mantener en buen estado y la adecuada transitabilidad de los
puentes peatonales, corrigiendo las fallas, progresivos deterioros y otras detectadas.

11 Desempeniar las demas funciones que le correspondan en el &mbito de su competencia y los que le asigne su Jefe

inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion
académica:

Titulo profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial o carreras afines.

Conocimientos

Planificacion y organizacion de proyectos.
Herramientas de ofimética.

Experiencia Laboral

Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios.
De preferencia con experiencia en cargos directivos o en conduccion de personal.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo y capacidad para la toma de decisiones. EMAPE s.A.

Trabajo en equipo y orientacion al logro de objetivos. q“fﬂ LIMA
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Mantenimiento

Gerencia de Mantenimiento de Obras de Infraestructura Social y

Denominacién de la Unidad Orgéanica
Puentes

Nombre del puesto Auxiliar de Mantenimiento de Puentes Peatonales

Gerente de Mantenimiento de Obras de Infraestructura Social y

Dependencia Jerarquica lineal
P q Puentes

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene

MISION DEL PUESTO

Se encarga brindar apoyo en labores operativas que demanden las actividades de mantenimiento de puentes peatonales,
sean éstas dentro o fuera de EMAPE S.A., asi como en las tareas administrativas que se le requieran.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en el cumplimiento de las metas y objetivos para el mantenimiento de puentes peatonales.

2 Apoyar la ejecucion del plan de mantenimiento de puentes peatonales.

3 Apoyar la verificacion del estado de los puentes peatonales.

4 Preparar la informacién para atender los requerimientos de mantenimiento de puentes peatonales.

Desempeniar las demas funciones que le correspondan en el &mbito de su competencia y los que le asigne su Jefe
inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion L .

- Instruccion secundaria completa.
académica:
Conocimientos Herramientas de ofimatica.

Experiencia Laboral |Experiencia no menor de cinco (05) afios, relacionado a labores operativas.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al logro de resultados.

Orientacién hacia la calidad.

EMAPE SA.
= IRV YN

Firmado digitaimente por ROMERO
CALLE Eusebio Zenon FAU
20100063337 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.09.2020 17:36:46 -05:00




emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Mantenimiento
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Areas Verdes y Limpieza Vial
Nombre del puesto Gerente de Areas Verdes y Limpieza Vial
Dependencia Jeréarquica lineal Gerente Central de Mantenimiento

Dependencia funcional

Los puestos a cargo de la Gerencia de Areas Verdes y Limpieza

Puestos a su cargo .
9 Vial.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de dirigir, coordinar, controlar y supervisar la ejecucion del mantenimiento y conservacioén de las areas
verdes, infraestructura de riego, plantas de tratamiento de aguas residuales y limpieza vial encargados a EMAPE S.A.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular el programa anual de mantenimiento y conservacion de las areas verdes, de riego, plantas de tratamiento
de aguas residuales y limpieza vial encargados a EMAPE S.A.

Formular, proponer y evaluar los lineamientos generales y normatividad especifica para la ejecucion, de las
2 actividades de mantenimiento y conservacion de las areas verdes, infraestructura de riego, plantas de tratamiento
de aguas residuales y limpieza vial.

Coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar los sistemas administrativos y procesos del ambito de su
competencia.

Supervisar, controlar y evaluar la ejecucién de los gastos ligados a la ejecucién de las actividades de mantenimiento
4 y conservacion de las areas verdes, infraestructura de riego, plantas de tratamiento de aguas residuales y limpieza
vial.

5 Preparar informacion para el Plan Estratégico Institucional (PEI) y Plan Operativo Institucional (POI)

Cumplir los lineamientos y normatividad de la Empresa para la ejecucién de las actividades de mantenimiento y
conservacion de las areas verdes e infraestructura de riego y viveros.

7 Preparar la informacién y documentacion respecto a la gestion de plantas de tratamiento de aguas residuales.

Desempeniar las demas funciones que en el ambito de su competencia, le asigne la Gerencia Central de
Mantenimiento.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con los érganos y unidades organicas de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion . . e . )

- Titulo profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte o carreras afines.
académica:
Conocimientos Gestion Pulblica y/o Privada.

Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el desempefio de cargos de responsabilidad

Experiencia Laboral directiva o funciones similares del sector publico y/o privado

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo y capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de comunicacion y relaciones interpersonales.

Capacidad para el trabajo en equipo. EMAPE S.A

L= MINTV N
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Mantenimiento

Denominacién de la Unidad Organica

Gerencia de Areas Verdes y Limpieza Vial

Nombre del puesto

Asistente de Areas Verdes y Viveros

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente de Areas Verdes y Limpieza Vial

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga en apoyar administrativamente al Gerente de Areas Verdes y Limpieza Vial .

FUNCIONES DEL PUESTO

debida.

Coordinar la gestion administrativa de las actividades de Areas Verdes y Viveros, guardando la confidencialidad

2 Coordinar y atender los requerimientos de informacién.

3 Supervisar el procesamiento de

la informacion y documentacion.

4 Coordinar con el personal de Mesa de Partes el seguimiento de la documentacion de Areas Verdes y Viveros.

Desarrollar acciones dirigidas a

clasificar, conservar y asegurar la integridad de los documentos oficiales y acervo

documentario de Areas Verdes y Viveros.

inmediato.

Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su competencia, que le asigne su Jefe

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Egresado (a) en Educacion Técnica o Secundaria, con Certificado de Formacion en Secretariado,
académica: Asistente de Gerencia, Asistencia Administrativa o a fines.

Conocimientos

Herramientas de ofimatica.
Gestién documentaria.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral en el cargo no menor de seis (06) afios en funciones afines.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de comunicacion y redaccion.

Manejo de archivos y organizacion documental.

Buena disposicion para relaciones interpersonales.

EMAPE S.A.
L MINTV YN
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Mantenimiento
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Areas Verdes y Limpieza Vial
Nombre del puesto Auxiliar de Areas Verdes y Viveros
Dependencia Jerarquica lineal Gerente de Areas Verdes y Limpieza Vial

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de brindar apoyo en labores operativas que demanden las actividades de Areas Verdes y Viveros, sean éstas
dentro o fuera de EMAPE S.A., asi como en las tareas administrativas que se le requieran.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en el cumplimiento de las metas y objetivos de areas verdes y viveros.

2 Apoyar la ejecucion del plan de mantenimiento, limpieza y conservacion de areas verdes y viveros.

3 Apoyar la verificacion del estado del mantenimiento, limpieza y conservacion de areas verdes y viveros.

4 Preparar la informacion para atender los requerimientos de areas verdes y viveros.

Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su competenciay que le asigne su Jefe
inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Egresado (a) en Educacion Técnica o Secundaria, con Certificado de Formacién en Secretariado,
académica: Asistente de Gerencia, Asistencia Administrativa o a fines.

Conocimientos generales de las funciones del area.

Conocimientos . L
Herramienta de ofimatica

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en haber desarrollado labores operativas.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al logro de resultados.

Orientacioén hacia la calidad.

EMAPE sA.
= BTV Y
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Mantenimiento
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Areas Verdes y Limpieza Vial
Nombre del puesto Coordinador de Limpieza Vial
Dependencia Jerarquica lineal Gerente de Areas Verdes y Limpieza Vial

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de limpieza de vias y estructuras metélicas, asi
como el recogo de desmonte de las vias encargadas a EMAPE S.A.

FUNCIONES DEL PUESTO

Implementar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de limpieza vial, velando por el uso adecuado de los
recursos asignados.

Elaborar fichas técnicas, cronogramas, costos, bolsas de productos y servicios, otros insumos, materiales y mano
de obra.

Elaborar términos de referencia y especificaciones técnicas de los procesos referidos a las actividades de limpieza
3 de vias y estructuras metalicas, asi como el recojo de desmonte de las vias, contratacion de servicios y
consultorias.

Mantener en perfecto estado los equipos y herramientas para las actividades de limpieza de vias y estructuras

4 L0 : .
metdlicas, asi como el recojo de desmonte.

5 Supervisar que los servicios de fumigacion y similares aplicados en la instalacion y/o mantenimiento de areas
verdes no afecten los niveles sanitarios y ecoldgicos permisibles.

6 Ejecutar y coordinar la supervision técnica y administrativa de las actividades de limpieza de vias y estructuras

metdlicas, asi como el recojo de desmonte realizadas por terceros o por administracion directa.

7 Realizar el ordenamiento de los expedientes, con la documentacion sustentatoria correspondiente.

Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su competencia, que le asigne su Jefe
inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

- Titulo profesional en Administracién, Ingenieria Ambiental, Industrial o carreras afines.
académica:

Planificacién y organizacion de proyectos.

Conocimientos . .
Herramientas de ofimatica

Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios, de preferencia con experiencia en cargos

Experiencia Laboral | . . s
directivos o en conduccién de personal.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

EMAPE S.A.
Liderazgo y capacidad para la toma de decisiones. T
.g yoap - p.' — - - *:E;” LIMA
Capacidad de organizacion, comunicacion y relaciones interpersonales. Firmado digitalmente por ROMERO

Trabajo en equipo y orientacion al logro de objetivos. A o
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emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Mantenimiento

Denominacién de la Unidad Organica

Gerencia de Areas Verdes y Limpieza Vial

Nombre del puesto

Auxiliar de Limpieza Vial

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente de Areas Verdes y Limpieza Vial

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene.

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en labores operativas que demanden las actividades de Limpieza Vial, sean éstas dentro o fuera de
EMAPE S.A., asi como en las tareas administrativas que se le requieran.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en el cumplimiento de las metas y objetivos de limpieza vial.

2 Apoyar la ejecucion del plan de limpieza de vias.

limpieza de vias.

Apoyar la verificacion del estado de la limpieza vial: antes, durante y después de efectuadas las actividades de

4 Preparar la informacion para atender los requerimientos de limpieza vial.

inmediato.

Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su competencia, que le asigne su Jefe

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion ., .

P Instruccion secundaria completa.
académica:
Conocimientos Herramientas de ofimatica.

Experiencia Laboral |Experiencia no menor de cinco (05) afios en haber desarrollado a labores operativas.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al logro de resultados.

Orientacién hacia la calidad.

EMAPE SA.
3 TRAA
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Mantenimiento

Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Areas Verdes y Limpieza Vial

Nombre del puesto Coordinador de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales
Dependencia Jerarquica lineal Gerente de Areas Verdes y Limpieza Vial

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de administrar y supervisar el funcionamiento y mantenimiento de las Plantas de Tratamiento de Areas
Verdes y Limpieza Vial, preparar los informes de monitoreo de impacto ambiental, supervisando y controlando el uso de
las aguas procesadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Implementar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de tratamiento de aguas residuales, velando por el uso
adecuado de los recursos asignados.

Elaborar términos de referencia y especificaciones técnicas de los procesos referidos a la operacién y
mantenimiento de las PTAR, contratacion de servicios y consultorias.

3 Mantener en perfecto estado los equipos y herramientas para el mantenimiento y conservacion de las PTAR.

Supervisar que los servicios de fumigacion y similares aplicados en la instalacion y/o mantenimiento de las PTAR
no afecten los niveles sanitarios y ecolégicos permisibles.

Organizar, dirigir, controlar y supervisar el mantenimiento para el normal funcionamiento de las PTAR, segun la
programacion establecida.

Proponer programas y proyectos que permitan mejorar la calidad, eficiencia y la produccién de aguas residuales
6 tratadas por las PTAR. Cautelar la disciplina, el érden e higiene laboral, que permitan cumplir con las normas
internacionales y normas técnicas peruanas de seguridad e higiene en el trabajo.

Capacitar al personal de mantenimiento de las plantas, en el manejo de las herramientas equipos, materiales,
7 técnicas y procedimientos para las acciones de mantenimiento y otros trabajos afines en el ambito de su
competencia.

Desempefiar las demas funciones que le correspondan en el ambito de su competencia, que le asigne su Jefe
inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

- Titulo profesional en Ingenieria sanitaria, Ambiental, Industrial o carreras afines.
académica:

Sistema de Gestion de la Calidad.

Conocimientos Herramientas de Ofimatica.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios, en la ejecucion de labores similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo y capacidad para la toma de decisiones. EMAPE S.A

Capacidad de organizacion, comunicacion y relaciones interpersonales.

5 IRV Y N —

Trabajo en equipo y orientacion al logro de objetivos.

Eirmado digitalmente por ROMERQ

CALLE Eusebio Zenon FAU
20100063337 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.09.2020 17:38:33 -05:00



emape s.a.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo

Gerencia Central de Mantenimiento

Denominacién de la Unidad Organica

Gerencia de Areas Verdes y Limpieza Vial

Nombre del puesto

Asistente de Tratamiento de Aguas Residuales

Dependencia Jerarquica lineal

Gerente de Areas Verdes y Limpieza Vial

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga de apoyar para la ejecucién de los trabajos de la planta de tratamiento de aguas residuales, en lo que

respecta a la gestién documentaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar la gestiobn administrativa de aguas residuales, guardando la confidencialidad debida.

2 Coordinar y atender los requerimientos de informacién.

3 Preparar la informacién y/o documentacion necesaria.

Solicitar y mantener el stock de materiales y Gtiles de oficina, para el cumplimiento de sus fines, asi como atender
los requerimientos del personal de tratamiento de aguas residuales.

inmediato.

Desempeniar las demas funciones que le correspondan en el &mbito de su competencia, que le asigne su jefe

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Egresado (a) en Educacion Técnica o Secundaria, con Certificado de Formacion en Secretariado,
académica: Asistente de Gerencia, Asistencia Administrativa o a fines.

Conocimientos

Herramientas de ofimatica.
Gestiéon documentaria.

Experiencia Laboral |Experiencia laboral en el cargo no menor de seis (06) afios en funciones afines.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de comunicacion y redaccion

Manejo de archivos y organizacion documental.

Buena disposicion para relaciones interpersonales.

EMAPE SA.
= JIMTV 7N
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emape s.a.
ENPRESA NUNICIPAL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

IDENTIDAD DEL PUESTO

Organo Gerencia Central de Mantenimiento
Denominacién de la Unidad Organica Gerencia de Areas Verdes y Limpieza Vial
Nombre del puesto Auxiliar de Tratamiento de Aguas Residuales
Dependencia Jerarquica lineal Gerente de Areas Verdes y Limpieza Vial

Dependencia funcional

Puestos a su cargo No tiene.

MISION DEL PUESTO

Se encarga en apoyar labores operativas que demanden las actividades de tratamiento de aguas residuales, sean éstas
dentro o fuera de EMAPE S.A., asi como en las tareas administrativas que se le requiera.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en el cumplimiento de las metas y objetivos de tratamiento de aguas residuales.

Apoyar la ejecucion del plan de mantenimiento de las plantas de tratamiento de aguas residuales y de los sistemas
de riego.

Apoyar la verificacion del estado operativo de las plantas de tratamiento de aguas residuales y de los sistemas de
riego.

4 Preparar la informacion para atender los requerimientos de tratamiento de aguas residuales.

Desempeniar las demas funciones que, en el ambito de su competencia, le asigne el Coordinador de la Planta de
Tratamiento de Aguas Residuales.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Con el personal de EMAPE S.A.

Coordinaciones externas

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion L .

- Instruccion secundaria completa.
académica:
Conocimientos Herramientas de Ofimatica

Experiencia Laboral |Experiencia laboral en el cargo no menor de seis (06) afios en funciones afines.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion al logro de resultados.

Orientacién hacia la calidad.

EMAPE SA.
= IRV VN
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