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EMPRESA MUNICIPAL PRESTADORA DE SERVICIOS DE

CAMEAMIENTD DELACNROVINCIAT AUTOY ANDIMAE G4,

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N2 060-2019/EMPSSAPAL S.A.

Sicuani, 30 de Mayo del Z019.

VISTO: '

El Memorandum N° 201-2019/GG, de fecha 27 de Mayo del 2019, a través del cual la
Gerencia General, dispone emitir el Acto Resolutivo de aprobacion del documento de
gestion denominado “Manual de Organizacion y Funciones de la EPS EMPSSAPAL G A",

yl
CONSIDERANDO:

Que, la EPS. EMPSSAPAL S.A. tiene por objeto realizar todas las actividades vinculadas a
la prestacién de servicios en forma total o parcial realizando servicios de saneamiento
| que comprenden la prestacion de servicios de agua potable, sistema de produccion y
distribucion, alcantarillado sanitario y tratamiento de aguas residuales, entre otros, en el
ambito de su administracion y responsabilidad, aplicando politicas de desarrollo, control,
operacion, mantenimiento, planificacion, financiacion, normatividad, preparacion de
proyectos, ejecucién de obras de supervision, asesoria y asistencia técnica, de
conformidad al Decreto Legislativo N® 1280. que aprueba la ley marco de Geslion v
Prestacion de los Servicios de Saneamiento; y el D S. N° 019-2017-VIVIENDA., que
aprueba su Reglamento y su Estatuto Sociul.

Que, el Decreto Legislativo N° 1280 en su articulo N° 3, declara de necesidad puablica y de
preferente interés nacional la gestion v la prestacion de los servicios de saneamiento.

Que, mediante Acuerdo de Directorio N° 116-2018-D-EMPSSAPAL S5.A., Acta de Sesion
Ordinaria de Directorio del 28/noviembre/2018, el Directorio APROBO el Manual de
Organizacién y Funciones de la EPS EMPSSAPAL S.A., previo sustento e Informe N° 251-
OP-2018-EMPSSAPAL S.A., de la Oficina de Planificacion;

Que, con Resoluciéon N° 030-2008-GG-EPS EMPSSAPAL S.A., de fecha 13 de Agosto del
2008, se aprobo el Manual de Organizacién y Funciones de la EPS EMPSSAPAL S.A, el
mismo que se ratifica conforme lo sustentado por la Gerencia de Planificacién vy
Presupuesto.

Que, es necesario contar con un instrumento de apoyo, que defina y establezca la
estructura organica y funcional de la empresa de manera formal, asi como los tramos de
control, responsabilidad y los canales de comunicacién derivados de la misma, de lal
manera permite el desarrollo eficiente, eficaz y con sentido de oportunidad, de la
funcionalidad administrativa y operativa de la empresa;

Que, el documento de Gestion Manual de Organizacién y Funciones, materia del presente
acto xesolutivo, cumple con los requisitos establecidos en la Resolucion Ministerial N°
308-2018-VIVIENDA, de fecha 09 de setiemuore del 2018.



EMPRESA MUNICIPAL PRESTADORA DE SERVICIOS DE
SANEAMIENTO DE LAS PROVINCIAS ALTO ANDINAS 5.A,

~~En uso de las facultades conferidas por el Estatuto Social de'la EPS. EMPSSAPAL S A, Ia

Gerencia General, mediante documento del visto dispone la elaboracién de la
correspondiente Resolucién; y con el visto bueno de la Gerencia de Administracién y

f i (] s L NG ) RN o RELL | R O | o e R, (SN (NS O (e 1
LdilaliLad, waiciia e 1L ialuncacioit _)‘ lad Liicila e MdeduUlLia L-l:.'gﬂ.l,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, el “Manual de Organizacién y Funciones” de la
EPS EMPSSAPAL S.A., version modificada que consta de cien (100) folios debidamente
aprobados.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR, a la Gerencia de Administracion y Finanzas, y a
la Oficina de Planificacion la implementacién del presente acto resolutivo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Intreduccién

Sea un pegueio emprendimiento, una mediana o gran empresa, de actividad
publica o privada, en todos estos escenarios es necesario definir algun tipo de
pauta organizativa. Definir algunos conceptos esenciales como los valores, la

visién y misién que orientan a la empresa hacia un objetivo; y. ademas, -si. la

organizacion presenta areas y funciones diferenciadas, se requiere contarcon -~

documentos que formalicen su estructura como los organigramas y el MOF. En
este entregable analizaremos, propondremos y haremos de conocimiento,
porque es tan importante tener en cuenta estos dos instrumentos de gestion en

la empresa, asi como la necesidad de garantizar la coherencia y articulacion de

la relacion entre ellos.

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es un instrumento
normativo de gestién empresarial que describe las funciones basicas de las
areas en sus diferentes niveles y de los equipos funcionales alineados

organizacionalmente a los mismos.

El MOF proporciona informacién a los Empleados, Técnicos, Profesionales,
Directivos y Funcionarios sobre las funciones de las distintas areas de la
organizacién y su ubicacién dentro de la estructura general de la empresa.
Asimismo, establece las interrelaciones formales que correspondan, y permite

que los trabajadores contribuyan a mejorar la calidad de los servicios que la

empresa brinda.

Es por ello que el trabajador desde su ingreso a la empresa, debe conocer tres
documentos claves: las declaraciones estratégicas (vision, mision, valores y
objetivos), el organigrama funcional de toda la empresa y del area donde va a

desempefiarse y el Manual de Organizacion y Funciones.
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Objetivo

Contar con un instrumento de apoyo, que defina y establezca la estructura
organica y funcional de la empresa de manera formal, asi como los tramos de

control responsabllldad y los canales de comunicacion deri vados de la rmsma

.de tal manera. de permltlr el desarrollo eficiente, eficaz y con sentldo de

oportunldad de la funcionalidad administrativa y operativa de la empresa

3. Vision, Mision y Naturaleza de la EPS EMPSSAPAL S.A.

3.1.

3.2.

3.3.

Mision

Brindar el servicio de Agua Potable y Alcantarillado a las poblaciones de
Sicuani y Santo Tomas, Agua Potable dentro de los parametros de
Eficiencia y Calidad, abasteciendo agua de muy buena calidad con una

continuidad de 24 Horas Diarias.

Con el analisis efectuado de la Misién Empresarial, se trata de lograr que los
trabajadores se sientan plenamente identificados con la Empresa; que ha de

ser el lugar en el que lograran poner de manifiesto su compromiso y mistica.

Vision

Ser la Empresz; Lider en la Prestacion de Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Pais; ejecutando las transformaciones internas que
conlleven a alcanzar una cultura de gestion sustentada en el uso moderno

de herramientas empresariales para el mejoramiento institucional y

operativo.

Naturaleza

La EPS EMPSSAPAL S A, segun la Ley Marco de Prestaciéon de los

Servicios de Saneamiento, aprobado por Decreto Legislativo N°1280 -y su 1=

Estatuto Social, es una Empresa Municipal de derecho privado, constituida
como Sociedad Anénima con autonomia administrativa, técnica y
econdmica; se encuentra sometida al cumplimiento de su Estatuto y los

demas dispositivos legales vigentes.

La actividad empresarial municipal esta regulada por la Ley Organica de
Municipalidades — Ley N° 27972, que menciona que el objeto de las
empresas municipales es la prestacion de servicios publicos municipales. El

objeto de la EPS EMPSSAPAL S.A., es la prestacion de servicios de

(]
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saneamiento como scn: los servicios de agua potable y alcantarillaco

sanitario y servicio de disposicion sanitaria de excretas en el ambito de su

jurisdiccion.

Las acciones de las Empresas Municipales son de titularidad del Gobierno

Local, siendo el Directorio de cada empresa municipal el encargado-de --
" ‘aprobar su ofganizacion 'de acuerdo con las normas que regulan la*forma <

' émp}'esarial 'que cada empresa haya adop'tédo.

Las actividades de la EPS EMPSSAPAL S A., como entidad prestadora de
servicios de saneamiento municipales, se adecuan a lo dispuesto del
Decreto, el Reglamento de Calidad de la Prestacion de Servicios de
Saneamiento, la normatividad especifica emitida por la Superintendencia
Nacional de Servicios de Saneamiento, y las normas relativas a calidad del

agua emitidas por el Ministerio de Salud y por otras entidades.

Finalidad
la EPS EMPSSAPAL S.A., tiene como finalidad la de satisfacer las

necesidades de los servicios de agua potable, alcantarillado sanitario y
servicio de disposicion sanitaria de excretas que requiere la colectividad en
el ambito de su jurisdiccion. La cobertura y calidad de los servicios, estara

en funcién de su capacidad operativa, administrativa y de la factibilidad

econdmica - financiera de la Empresa.
Finalidad, Alcance, Base Legal y Bases Técnicas del Manual de
Organizacion y Funciones

Finalidad

El presente Manual de Organizacion y Funciones - MOF es un documento

técnico-normativo de gestién institucional, que tiene por finalidad determinar

los objetivos, la estructura organica, el alcance funcional y las funciones de

los 6rganos que conforman la empresa, contribuyendo a que éstas se
conozcan en forma clara y se orienten al cumplimiento de los objetivos

empresariales y de la finalidad de la empresa.

Los objetivos del Manual son los siguientes:

» Contribuir a la implementacion de la estrategia institucional, en una

organizacion mas eficiente, orientada al cumplimiento de sus

L
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funciones, y &l locro de los otistivos empresariales, asi como de
su mision y vision.
> Facilitar el desarrollo de las funciones gerenciales, operativas y

administrativas.
3 Incentivar la coordinaciéon y comunicacion entre sus integrantes, de_r

_tal manera que.se pueda efectuar el seguimiento, evalua(:ion y

control de las actividades de cada unidad organica.

> Proporcionar claridad en la asignacion de funciones, e\utando
duplicidades en las tareas especificas y en los esfuerzos, y
eliminado la confusion e incertidumbre para el cumplimiento de
las funciones.

% Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e
informacion para entrenar, capacitar y orientar permanentemente
al personal.

» Fortalecer la cultura organizacional de la empresa, mediante un
mayor conocimiento de sus funciones.

> Definir la estructura orgénica integral de la Empresa, los objetivos y
funciones especificas a rﬁvel de érganos y unidades organicas.

3 Delimitar los alcances funcionales y ambitos bajo los cuales operan
los érganos y unidades orgénicas de la empresa.

> Precisar el nivel jerérquicd de cada unidad organica y sus relaciones
de autoridad y dependencia.

> Servir de marco referencial para el Manual de Descripciéon de
Puestos, facilitando la delimitacion de las funciones,
responsabilidades y ubicacion de los puestos de trabajo y su
interrelacion dentro de la estructura organica.

Alcance
El contenido del presente Manual de Organizacion y Funciones - MOF ha

_ sido _elaborado en concordancia con las normas vigentes, .y:.€s de

- -aplicacién - obligatoria ‘para todos los miembros del Directorio y para . -

quienes desempefian las funciones de los cargos que conforman la EPS

EMPSSAPAL S.A.

Base Legal
Las normas y disposiciones legales que sustentan el presente Manual son

las siguientes:
> Estatuto Social de la EPS EMPSSAPAL S.A.
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Ley N° 26887, Ley Generzal de Scciedades.

> Decreto Legislativo N°1280 que aprueba la Ley Marco de la
Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.
>  Ley N° 26284, Ley General de la Superintendencia Nacional de
Servicios de Saneamiento y su Reglamento.
> Resolucion de Consejo Directivo N° 011-2007- SUNASS 0D .anes s 5

i Reglamento de Calidad de” la Prestacion de Servicioszideni de s g i

Saneamiento.
»  Decreto Supremo N°019-2017-VIVIENDA “Decreto Supremo

que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°1280,
Decreto Legislativo que aprueba la Ley Marco de Gestion y
prestacion de los Servicios de Saneamiento y sus
modificatorias”.

> Ley N° 27209 - Ley de Gestion Presupuestaria del Estado.

Ley de Presupuesto del Sector Publico vy directivas

A7

complementarias para el proceso presupuestario de las
empresas Municipales, para el afio fiscal.

Bases Técnicas
Para el desarrollo del presente manual, se han considerado criterios

modernos enmarcados en la atencion efectiva y eficaz, con racionalidad,
unidad de mando, autoridad y responsabilidad, division de funciones;
sistematizacion, trabajo en equipo y mejoramiento continuo; que permita a la
empresa organizarse de la manera mas adecuada para alcanzar sus
objetivos y cumplir con su mision institucional.

a. Con relacion al Modelo Organizacional General

Considera la vision y la mision de la empresa dentro de un

esquema de vision estratégica regional y sectorial.

" Considera los objetivos empresariales a cumplirse en el corto,

mediano y largo plazo.
" Toma en cuenta los conceptos de manejo empresarial,

comportamiento y cultura organizacional acorde con las tendencias de

modernidad.

b. Con relacion a la Estructura Organica
" Simplificacion en el disefio.
= Brinda una adecuada orientacion hacia el cumplimiento de la

finalidad de la empresa.
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Niveles jerérguicos reducidos gque -feciliten la interaccién directa
entre quienes deciden, ejecutan, apoyan y/o asesoran. Se optimiza los
esfuerzos, mediante el ahorro de tiempo y la reduccion de las
coordinaciones en la ejecucién del trabajo, evitando la duplicacién de
actividades. Se facilita la supervision y la evaluacion del trabajo.

Optimizacion de la division del trabajo con criterios integradores:y . -

bajo el enfoque de procesos, que faciliten la articulacion dinamica; o

eficiente, eficaz y con sentido de oportunidad de la estructura organica,
propiciando las condiciones adecuadas para el alineamiento estratégico
horizontal y vertical.

E| disefio del modelo se sustenta en principios y normas de
flexibilidad que le permitan sobre la definicion de un esquema organico
basico simplificado, responder y adaptarse rapidamente a los cambios
que le plantee tanto su medio ambiente interno como externo.

En este sentido el Modelo Organizacional propuesto constituye un
instrumento de gestion facilitador para la adecuada gestion vy

cumplimiento de los objetivos estratégicos de la EPS EMPSSAPAL S.A.

Enfoque de procesos

Se agrupan las actividades de. la empresa y se establece la
secuencia bajo la cual se crea un producto o servicio de "valor' para el
destinatario final (usuario del servicio).

Las actividades del proceso siguen lineas de flujo horizontal que
van atravesando diferentes divisiones funcionales (gerencias, oficinas,
departamentos, unidades). |

El foco de la organizacion se centra en la forma en que se
desarrollan y eslabonan las diferentes actividades, la finalidad de las
mismas, la posibilidad de determinar en qué medida contribuyen a la
satisfaccion de los usuarios y el modo en que se implementara una
mejora continua en la organizacion. ‘

Se conceptualiza horizontalmente la organizacion como un
sistema. La gestién operativa y administrativa de la empresa se
organizan en torno a los procesos. recursos e insumos — actividades de
transformacion- resultados.

La toma de decisiones y la asignacion de recursos se flexibilizan
sobre la base de los procesos y resultados, se instalan sistemas de

autocontrol y la rendicién de cuentas es también por resultados.

6
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—~=d. Departamentalizacién Organizacional y Funcional
. Las unidades organicas de la empresa se encuentran agrupadas
en funcion a los objetivos, alcance funcional, actividades, procesos,
personal y recursos de una organizacion.
= Tal segmentacion o division obedece a un determinado criterio, y

-corresponden’ a cada nivel y que se han denominado:-gerenciasyciic Ae
depénamentos y oficinas.

" La departamentalizacién se ha realizado bajo los enfoques de
gestion por resultados, enfoque de procesos y los principios de

eficiencia, eficacia y division del trabajo.

" Se orienta al cumplimiento de la finalidad y la mision de la
empresa.
- Permite un mayor control de los niveles directivos hacia los niveles

técnicos y operativos.
. El tamafo de la organizacion esta directamente vinculado al

volumen vy frecuencia de sus operaciones y actividades

administrativas.

5. De los Principios Orientadores de la Gestion, Funciones y Estructura

. Organica
5.1. Principios que deben orientar la organizacion

Los siguientes principios sustentan el presente Manual de Organizacion y

Funciones y se tomaran en cuenta para su actualizacion:

- Delegacion de autoridad
Asignacion de tareas entre los subordinados en funcion de los
resultados esperados, distribuyendo la carga de trabajo para optimizar ..

los tiempos y controlando los productos resultantes. aimim o sk o i

— Eficacia y Eficiencia

La eficacia entendida como la capacidad de los directivos y trabajadores
para el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en sus
planes, administrando los recursos humanos, logisticos y financieros y

evaluando los resultados de la gestion.

“de ella resultan las distintas areas de la estructura organizacional que:zzis o o
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La eficiencia es el legro de las metas con el uso minimo.u 6ptimo de los

recursos.

Estilo de liderazgo participativo
En los cuales los directivos y responsables alientan la participacion y Ia
opinidn de los subordinados en la toma de decisiones.

Gestion por resultados

Orientar la géstién a resultados implica supeditar la estructura, los
procedimientos y la administracion de los recursos con los que cuenta la
empresa, a resultados previamente establecidos, comprometidos y
consensuados. La empresa se orienta al cumplimiento de objetivos
medibles de servicio que constituyan un verdadero aporte a su mision

una adecuada respuesta a las demandas de los usuarios.

Mejoramiento Continuo
Tiene por finalidad evaluar continuamente los resultados de la gestion,
determinando oportunidades de mejora’ que se incorporaran en la
gestion y permitiran optimizar su funcionamiento y la prestacion de los
servicios. |

Trabajo en equipo
La conformacion de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar
la organizacién, reduciendo y agilizando la cadena de mando,
permitiendo comunicaciones directas y reduciendo las formalidades
burocraticas.

Tercerizacion de procesos y actividades que no
corresponden a la finalidad de la empresa
Contratacién de proveedores especializados para que proporcionen
servicios no vinculados a la finalidad de la empresa y que constituyan

un ahorro en costos y personal, gque pueden ser destinados a

- actividades prioritarias para la organizacion.

Unidad de Mando

Todo cargo dependera jerarquicamente del superior inmediato.

Funciones Bésicas de la Empresa

Las Funciones Basicas de la EPS EMPSSAPAL S.A., en el ambito de su

jurisdiccion y en el marco legal que le compete, son las siguientes:
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» —dnstalar redes de distribucién de agua potable, de alcantarillado

sanitario y promocionar la venta de conexiones de tales
servicios.
Captar, tratar, almacenar y distribuir agua potable; en la

_cantidad, calidad y continuidad requerida por la colectividad.

Recolectar, tratar y brindar servicios de alcantarillado samtano_y_r,'

disposicion final de excretas, en la cantidad y/o calidad
requerida por la colectividad

Comercializar los servicios de agua potable y alcantarillado
sanitario y recaudar la retribucién econémica correspondiente.
Ampliar la capacidad de produccion de agua potable; asi como,
los referidos al tratamiento y disposicion final de aguas servidas;
de acuerdo a la demanda y crecimiento demografico de la
colectividad.

Operar, mantener y renovar las instalaciones y equipos
utilizados para la prestacion de los servicios de saneamiento.
Formular y ejecutar planes maestros, estratégicos y operativos,
asi como el presupuesto operativo de la empresa.

Realizar estudios tendientes a optimizar la produccion, reducir
los costos operacionales, asi como para mejorar la calidad y la
prestacion de los servicios.

Desarrollar estudios de impacto ambiental para preservar el
medio ambiente de los recursos naturales que explota la

empresa, asi como de los servicios que proporciona a la

comunidad.

Estructura Organica

La Estructura Organica de la EPS EMPSSAPAL S.A., al tercer nivel de

desagregacion estructural es el siguiente:

a)

b)

Organos de la Alta Direcciéon R et

a.1. Junta General de Accionistas
a.2. Directorio

a.3. Gerencia General

Organo de Control Institucional

b.1. Oficina de Control Interno

Organos de Asesoria
c.1. Oficina de Asesoria y Defensa Legal
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c.2. Gerencia de Planeamiento y Desarrollo —
S
c.2.1. Oficina de Planeamiento y Control de Gestion

i ¢.2.2. Oficina de Desarrollo Organizacional y Talento Humano
~— ¢.2.3. Oficina de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones
0 ¢.3. Oficina de Imagen y Responsabilidad Social
! 7
e R d) Organos de Apoyo
ﬂ' -—
= d.1. Gerencia de Administracién y Finanzas
-/ d.1.1. Oficina de Logistica y Servicios

j d.1.2. Oficina de Contabilidad y Costos
N d.1.3. Oficina de Tesoreria y Control Financiero
e d.1.4. Unidad de Administracion de Personal y Relaciones
i 7 Laborales

) d.1.5. Unidad de Seguridad Integral
s d.2. Unidad de Ingenieria y Proyectos
i d.3. Unidad de Control de Calidad

j d.4 Unidad de Gestion de Perdidas
f% e) Organos de Linea
iy e.1. Gerencia de Operaciones

i e.1.1. Departamento de Produccion de Agua

} e.1.2. Departamento de Mantenimiento e Instalaciones
=) e.1.3 Departamento de Aguas Residuales
2 f e.2. Gerencia Comercial
= e.2.1. Departamento de Ventas y Catastro
— e.2.2. Departamento de Atencion al Cliente

e.2.3. Departamento de Gestién Comercial

f) Organos Desconcentrados
f.1.0ficina Zonal — Santo Tomas

¥ En el Grafico N° 01 se presenta el Organigrama Estructural de EPS

) EMPSSAPAL S.A. hasta el tercer nivel Organizativo.
}
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Grafico N° 01
Organigrama Estructural de la EPS EMPSSAPAL S.A

Junta General
de Arcinnistas
» =
|
Directario .
Oficina de i il
Auditoria Interna .
Gerencia
General
Oficina de Asesoria
[
y Defensa Legal
Gerencia de Gerencia de
Administraciény Plangamiento y
Finanzas Desarrollo
I
Ofligina Oficias de Oficing ‘ Unidad de Uritdad Oficina de Oficiri de Oficinag de
icina d
de Coarabilida die 1 Audm de dir ; Planearraent Dasaerolio i Tecnologias
; catabil =i
Logistea dwCatins Tesorena Personaty Sequrida oy Control Orsanizacionsl y do
¥ : : v Control Relaciones d lmtegral de Gesuan Talents trfarmackan ¥
Servicios Fietadrcrer Labaeales
. Unidad de Control de Rfitiag de dmdpany :
ili i
Calldad Responsabilidad Socia
Unidad de Gestion de
Perdidas
Unidad de Ingenieria y
Proyectos
Gerentia Garencia de
Comerdial Operaciones
Repastam Bepartam Depasrtam Departament Drasrtament pegartaments
ento & eno de A0 e o de ode Aguis de
Ventas y Alencidn Gestion Pradutrion dis Resichuten Mantenimento
Catantro a Cliente Camercia Agud Bl natataciones
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ORGANIZACION INTERNA DE LA EPS EMPSSAPAL S.A. Rt
5.5. Organos de la Alta Direccion

Los Organos de la Alta Direccién constituyen el mas alto nivel de direccion y

conduccién de la empresa y tienen por funciones las de dirigir la entidad,
 supervisar sus actividades, asi como aprobar las politicas y planes corporativos.

Los Organos de la Alta Direccion de la EPS EMPSSAPAL S.A. son los siguientes: . _

« Junta General de Accionistas.

+ Directorio.

e Gerencia General.

5.5.1. Junta General de Accionistas

La Junta General de Accionistas es la maxima autoridad de direccion de la

Empresa; sus competencias estan estipuladas en el Estatuto Social, en el Decreto

Legislativo N°1280- Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de

Saneamiento.

La Junta General de Accionistas esta conformada por un representante legal de

las municipafidades provinciales accionistas, en cuyo ambito opera la EPS.
Son funciones de la Junta General de Accionistas:

Junta General Ordinaria: "

1. Pronunciarse sobre la gestion social y los resultados econdmicos del ejercicio
anterior expresados en los estados Financieros del ejercicio anterior,

2. Acordar las inversiones a efectuarse y la creacién de fondos especiales, una
vez cubiertas las necesidades de la Empresa. i

3. Elegir o reelegir regularmente a su representante en el Directorio 'y a su
Presidente de acuerdo al Estatuto vigente.

4. Tratar cuestiones correspondientes a la Junta General Extraordinaria de
Accionistas, si esas cuestiones se hubieren indicado en el aviso de
convocéitorr_ia y existiera el q-uérum fijado ehvlos EStallos. o | v ol

5. Otros asuntos societarios que sus accionistas decidan por mayoria, siemprey
cuando se encuentren presentes la totalidad de sus miembros.

Junta General Extraordinaria:
Tiene entre sus funciones:

1. La modificacion parcial o total del Estatuto Social, contando con la opinion
favorable de la Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento -
SUNASS. ‘ :

12
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2. Elegir y remover a los==miembros del Directorio y designar a sus

reemplazantes, de acuerdo a Ley.
3. Fijar el monto de las dietas de los miembros del Directorio respetando los

limites presupuestales aprobados por el MEF.
4. . Acordar la fusién con otras empresas prestadoras y la incorporacion del

ambito de otros prestadores de servicios de saneamiento,"asi como de otros” -

oS S 1E A

“i"ambitos no atendidos por estos. L 65 UIcanos
5. ' Transformar, fusionar, disolver y liquidar la Sociedad contando con la

S B &SP Y

autorizacién previa de la Superintendencia Nacional de Servicios de
Saneamiento - SUNASS.

6. Determinar las tarifas y el aumento de las mismas de acuerdo a lo sefialado
en la Ley General de Servicios de Saneamiento y su Reglamento.

7. Aumentar o reducir el capital social, asi como autorizar la emision de
obligaciones, debiendo comunicar este hecho a la Superintendencia Nacional
de Servicios de Saneamiento - SUNASS.

8. Determinar la transferencia y/o adjudicacién'de bienes que integran el activo
no negociable de la sociedad, asi como acordar su enajenacion.

9. Disponer de investigaciones, auditorias y balances de acuerdo a las normas
legales vigentes.

10. Declarar en reorganizacion a la Empresa de acuerdo a las normas legales
vigentes. :

11. Resolver las cuestiones que le somete el Directorio, asi como aquellas en las
que resulten comprometido algun interés de la sociedad.

12. Aprobar o modificar la estructura organica de la EPS EMPSSAPAL S.A. a
propuesta del Directorio.

13. Efectuar la declaracion de vacancia de algun(os) miembros(s) del Directorio,
en caso gue el Directorio no la efectué dentro del plazo y siguiendo el

. procedimiento establecido en el presente Reglamento.

-

14.: Autor]_zér la celebracion del contrato de explotacion, cuando e Directorio no o

3 realice, de acuerdo a lo establecido en el articulo 59 del Reglameﬁto N°128HO'.HL

15. Las demds que establezcan la Ley Marco, el presente Reglamento, normas
sectoriales y supletoriamente por lo dispuesto en la Ley 26887, Ley General
de Socjedades.

5.5.2. Directorio

El Directorio es el érgano responsable de la administracion y Gestion de la EPS
EMPSSAPAL S.A. con las facultades que sefala la Ley General de Sociedades, a

13
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Ley de la Actividad Empresarial del Estado Decreto Legislativo N°1280- Ley Marco

de la Gestion y Prestacién de los Servicios y su Reglamento y el Estatuto Social

de la Empresa, con excepcion de los asuntos que por la Ley o Estatuto se

atribuyen a la Junta General de Accionistas.

10.

14

12,

138,

14.

5.
16.

Son funciones del Directorio:

Dirigir y administrar los negocios“c}e la Sociedad teniendo ‘como ‘objetivo’™"

principal brindar los servicios en las mejores condiciones de calidad vy
continuidad, asi como buscar la viabilidad economica.

Velar por la formulacion, implementacion y actualizacion del Plan Maestro
Optimizado, Plan Estratégico y Presupuesto Operativos, que en cumplimiento
de la normatividad vigente debe formular la Sociedad.

Nombrar y remover al Gerente General y Gerentes de Linea.

Aprobar el Plan Maestro Optimizado, el Plan Estratégico Institucional de la
Sociedad; asi como el Plan Operativo y el Presupuesto Operativo.

Aprobar la propuesta de convenio de gestion de la empresa, asi como evaluar
y controlar el cumplimiento de los objetivos, metas e indicadores establecidos.
Inspeccionar las operaciones y negocios de la empresa y velar por el
cumplimiento de los Estatutos.

Evaluar y controlar la gestion del Gerente General.

Aprobar los estados financieros de la empresa.

Elevar la propuesta de estructura orgénica a la Junta General de Accionisias
para su aprobacioén o modificacion.

Aprobar la propuesta del Manual de Organizacion y Funciones — MOF y del
Cuadro de Asignacion de Personal de la empresa.

Aprobar la propuesta de la estructura y de la escala remunerativa de la

empresa, asi como los incrementos remunerativos a los trabajadores.

Velar por el cumplimiento de las normas de salud, relacionados con la-

prestacion del servicio, asi como de la proteccion de los recursos hidricos y
del medio ambiente. &

Convocar a Junta de Accionistas, sea ordinaria o extraordinaria.

Elevar la renuncia de los Directores a la Junta General de Accionistas pera
que resuelvan lo que considere conveniente.

Otorgar, modificar y revocar los poderes del Gerente General.

Nombrar, remover o destituir al personal de direccién y de confianza por

mayoria y unanimidad. ,

14
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17. Renunciar inmediatamente al cargc de-Director én el caso que sobrevinieses
cualquiera de los impedimentos sefalados el articulo 62 del Decreto Supremo
que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1280, Decreto
Legislativo que aprueba la Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los
Servicios de Saneamiento. En tanto se proceda a su vacancia, el D.{ectorxo

suspende al director incurso en el impedimento, bajo responsabrlldad

. 18. Presentar-a la empresa prestadora publica de accionariado municipaly a las .. .

entidades que los designaron, la Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y
Renta que percibe en el pais como en el extranjero, debidamente
especificados y valorizados. La declaracion jurada se presenta al asumir el
cargo, durante el periodo para el cual fue elegido con una periodicidad anual y
al término de dicho periodo.

19. Adoptar los acuerdos societarios y disposiciones internas de la empresa

prestadora publica de Accionariado municipal, conforme a las normas

sectoriales.
20. Las demas obligaciones que establecen las normas sectoriales y las

disposiciones que apruebe la SUNASS.

Los d6rganos que dependen jerarquicamente del Directorio son:

e Gerencia General.

e Organo de Control Interno.

5.5.3. Gerencia General

A. FUNCION PRINCIPAL

La Gerencia General tiene como funcién principal la de representar legalmente ala
empresa ante terceros, asi como planificar, organizar, dirigir, controlar, evaluar y
ejecutar los planes, programas, presupuestos y politicas de la EPS EMPSSAPAL
S.A., en concordancia con las normas bajo las cuales operan las empresas
prestadoras de servicios de saneamiento y demas disposiciones técnicas, legalesy. -

administrativas vinculadas a su gestion.

B. ALCANCE FUNCIONAL
La Gerencia General es el érgano ejecutivo y la maxima autoridad administrativa de

la empresa y ejerce su representacion legal ante terceros. El alcance de sius
funciones abarca todas las unidades organicas de la empresa, a excepcion de hs

correspondientes a la Alta Direccion.

15
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RELACIONES

De dependencia jerarquica

La Gerencia General depende y reporta a la Junta General de Accionistas y

Directorio de la EPS EMPSSAPAL S A

-.-De autoridad ... -+ .. ==

Ejerce al mas alto nivel una relacién de autoridad sobre los érganos de linea, apoyo,

asesoramiento y 6rganos desconcentrados de la EPS.

D. FUNCIONES GENERALES

;

2

10.

i3 2

Ejecutar las decisiones de la Junta General de Accionistas y del Directorio.

Proponer ante el Directorio, los planes institucionales de corto, mediano y largo
plazo y el presupuesto operativo y de inversiones de la empresa, para su

aprobacion.

Ejecutar, fiscalizar y realizar el seguimiento al cumplimiento de los planes,

programas, presupuestos y politicas de la Empresa.

Ejercer la representacion administrativa, comercial, técnica y legal de la
empresa, ante las entidades y organismos publicos y privados, nacionales y
extranjeros, con las facultades generales del mandato y las especiales

concedidas por el Directorio.

Ejercer la direccién, coordinacion, control y fiscalizacion de las actividades

administrativas y operativas de la empresa.

Supervisar el cumplimiento de las Leyes y normas técnicas, legales y

administrativas que rigen la gestion de la empresa.
Proponer al Directorio el convenio de gestion de la empresa.
Proponer al Directorio la estructura organica de la empresa o sus modificaciones.

Proponer al Directorio, la escala remunerativa de la empresa, los incrementos

remunerativos a los trabajadores.

Presentar ante el Directorio, la propuesta de los documentos que regiran la
organizacion de la empresa como el Manual de Organizaciéon y Funciones -

MOF y el Cuadro de Asignacion de Personal, para su aprobacion.

Proponer al Directorio, para su aprobacion el Manual de Descripcién de Puestos

y la Estructura General de Puestos de la empresa.

16
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Proponer al Directerio, los manuales, directivas, nofmas internas fara su
aprobacion y resoluciones que regulen las actividades de la empresa y efectuar

el seguimiento a su cumplimiento.

Aprobar y celebrar operaciones de crédito, movimiento de fondos, enajenacion

de bienes y otras acciones econémicas y financieras, conforme a las facultades - ;.-

conferidas por el Directorio.

Proponer ante el Directorio el nombramiento y remocion del personal de

direccion y de confianza de la empresa.

Aprobar y presentar los Estados Financieros semestrales y anual de la gestion

empresarial, ante el Directorio y la Junta General de Accionistas.

Organizar, normar y conducir las reuniones de la Junta de Gerentes de [a

empresa, con el fin de evaluar la operatividad de las Areas de la empresa.

Desempefiar las demaés funciones que le asigne el Directorio de la empresa, en

el marco de sus competencias.

Otros que sefale el Estatuto, Ley General de Sociedades y demas normas.

E. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA

Son

érganos subordinados directamente a la Gerencia General:
Oficina de Asesoria y Defensa Legal. .
Gerencia de Planeamiento y Desarrollo.
Oficina de Imagen y Responsabilidad Social.
Gerencia de Administracion y Finanzas.
Unidad de Ingenieria y Proyectos.
Unidad de Control de Calidad.
Unidad de Gestion de Perdidas
Gerencia de Operaciones.

Gerencia Comercial.

Oficina Zonal

En el Grafico N° 02 se presenta el Organigrama Estructural de la Gerencia General.
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Grafico N° 02

Organigrama Estructural de la Gerencia General

Gerencia General

Gerencia de
Administracién y
Finanzas

nnntefiCie= 0

Oficina de Asesoria
y Defensa Legal

Unidad de Control de
Calidad

Gerencia de
Planeamiento y

Besarralla

Unidad de Gestidn de
Perdidas

Unidad de Ingenieris y
Proyectos
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Qficina de Imagen y
Responsabilidad Secial

| Gerencdia de
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Organos Consultives

Los Organos Consultivos son por lo general, comisiones, comités o espacios de
consulta en los que se convoca a especialistas para emitir opiniones y
recomendaciones y formular propuestas sobre materias previamente
determinadas. Sus opiniones o recomendaciones no son vinculantes para la

empresa. __
Los érganos consultivos de la EPS EMPSSAPAL S.A. son los siguientes:

+ Comité de Gerencia.

» Comité de Soporte.

« Comité de Gestion.

+ Comité de Operaciones.

*» Comité de Comunicaciones.

5.6.1. Comité de Gerencia
El Comité de Gerencia presenta la siguiente conformacion:

Presidente: Gerente General
Miembros: Gerente de Operaciones
Gerente Comercial
Jefe de Ingenieria y Proyectos
Gerente de Administracién y Finanzas
Secretario: Gerenté de Planeamiento y Desarrollo

Periodicidad: Semanal

El Comité de Gerencia tiene como funciéon principal la de proponer los grandes
objetivos a largo plazo de la empresa, y asesorar sobre la implementacion de los
principios del buen gobierno corporativo, en funcién de las normas y politicas que

rigen la empresa.

5.8.2. Comité de Gestion

El Comité de Gestion presenta la siguiente conformacion:

Presidente: Gerencia de Planeamiento y Desarrollo
Miembros: Gerente de Operaciones
Gerente Comercial
Jefe de Ingenieria y Proyectos
Secretario: Gerente de Administracion y Finanzas

Periodicidad: Mensual
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El Comité de GestiGrtiene como funcién principal la de absolver dudas, asesorar,
emitir opiniones y formular propuestas sobre planeamiento estratégico,
presupuesto, sistema de informacion, procesos, mejora continua, desarrollo
organizacional y del talento humano, en funcién de las normas y politicas que

rigen la empresa.
5.6.3. Comité de Soporte
El Comité de Soporte presenta la siguiente conformacion:

Presidente: Gerencia de Administracion
Miembros: Gerente de Operaciones
Gerente Comercial
Jefe de Ingenieria y Proyectos
Secretario: Oficina de Logistica y Servicios

Periodicidad: Quincenal

El Comité de Soporte tiene como funcién principal la de absolver dudas, asesorar,
emitir opiniones y formular propuestas sobre gestion y administracion de los
recursos humanos, contabilidad corporativa, gestion de suministros y servicios
generales y gestion de los recursos financieros, en funcion de las normas y

politicas que rigen la empresa.
L]

5.6.4. Comite de Operaciones
El Comité de Operaciones presenta la siguiente conformacion:
Presidente: Gerencia de Operaciones (Rotativa cada 3 meses)
Miembros: Gerente Comercial

_ | Gerente Ingenieria
Secretario: Unidad de Control de Calidad

Periodicidad: Semanal

El Comité de Operaciones tiene como funcion principal la de absolver dudas,
asesorar, emitir opiniones y formular propuestas sobre la gestién operétiva y
comercial de la empresa, en funcion de las normas y politicas que rigen la

empresa.

5.6.5 Comité de Comunicaciones

El Comité de Comunicaciones presenta la siguiente conformacion:
Presidente: Gerencia General

Miembros: Gerencia de Planeamiento y Desarrollo

Gerencia Comercial
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Secretario: Oficina de Imagen y responsabilidad Social .
Periodicidad: Quincenal

El Comité de Comunicaciones tiene como funcién principal la de colaborar en [a
gjecucion de la politica de comunicacion de la empresa, proponer mejoras para el

funcionamiento e implementacion del sistema de comunicacion y colaborar en

difundir e internalizar la cultura organizacional y los planes de comunicacion en los =

trabajadores y la Sociedad.

Organo de Control

5.7.1 Oficina de Control Interno

A. FUNCION PRINCIPAL

Ejercer el control gubernamental, con el propésito de asegurar el uso correcto de
los recursos asignados a la institucién en concordancia con las normas del
Sistema Nacional de Control.

B. ALCANCE FUNCIONAL

La Oficina de Control Interno programa, Conduce: ejecuta y evalla las acciones de
control gubernamental, en el ambito de la EPS EMPSSAPAL S A, de conformidad
con las normas del Sistema Nacional de Control y las normas que rige el
funcionamiento de la EPS. El alcance de sus funciones abarca todas las unidades
organicas de la empresa.

C. RELACIONES

De Dependencia Jerarquica:

La Oficina de Control Interno depende funcional y administrativamente del

Directorio.
De Autoridad:

No ejerce autoridad directa sobre ninguna unidad organica.

D. FUNCIONES GENERALES
Ejercer el cront.rol interno posterior a los actos y operaciohe's' en la em'plfésé,
sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, asi
como el control externo de acuerdo con la normativa emitida por la Contraloria
General de la Republica.
Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la empresa,
asi como a la gestion de la misma, de conformidad con los lineamientos que

senale la Contraloria General de |la Republica.
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Ejecutar las acciones v actividades de control a los actos y coperaciones de la
empresa, que disponga la Contraloria General, asi como, las que sean
requeridas por el Gerente General.

Comunicar a la Contraloria General de la Republica, las acciones y actividades

de control que tengan caracter de no programadas.

_Ejercer ‘el control preventivo y posterior en la empresa.dentro.del-marco ...

establecido en las disposiciones emitidas por la Contraloria -General: de la

Republica, con el propésito de contribuir a la mejora de la gestién, sin que ello
comprometa el ejercicio del control posterior.

Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria
General de la Republica, asi como, al Gerente General y el titular del sector,
cuando corresponda, conforme a los dispositivos sobre la materia.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la empresa, se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al
Gerente General para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

Orientar, recibir, derivar y atender las denunciaé que formulen los funcionarios y
servidores publicos y ciudadanos, sobre actos y operaciones de la empresa,
otorgandole el tramite que corresponda a su merito, de conformidad con las
disposiciones del Sistema Nacional de Atencién de Denuncias y las que
establezca la Contraloria General de la Republica.

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

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la empresa,
como resultado de .las acciones y actividades de control, comprobando su
materializacién efectiva, conforme a los terminos y plazos respectivos. Dicha
funcion comprende efectuar el seguimiento de los procesos judiciales vy

administrativos derivados de [as acciones de control.

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General de la Republica

para la ejecucion de las acciones de control en el ambito de la empresa.
Colaborar, por disposicion de la Contraloria General de la Republica, en otras
acciones de control externo, por razones operativas o de especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna
aplicables a la empresa, por parte de las unidades organicas y personal de ésta
Formular y proponer el presupuesto anual de la Oficina de Control Interno parm

su aprobacioén correspondiente por la empresa.
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15. Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le

formule la Contraloria General de la Republica.

16. Cautelar que la publicidad de los informes resultantes de sus acciones de control

se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

17. Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus

actividades. <. - < i 3 o n AR AT L
Cautelar que el personal del Organo-de Control Institucional de cumplimiento. @ ... i iare

las normas y principios que rigen la conducta, impedimentos, incompatibilidades
y prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, de acuerdo a las

disposiciones de la materia.

19. Otras que se establezcan en el marco del Sistema Nacional de Control.

Organos de Asesoria
Los Organos de Asesoramiento, orientan la labor y brindan asesoria a la Alta

Direccién y los demas dérganos de la Empresa.

Los érganos de asesoramiento de la Empresa son:

. Oficina de Asesoria y Defensa Legal.

® Gerencia de Planeamiento y Desarrollo.

o Oficina de Imagen y Responsabilidad Social.
5.8.1. Oficina de Asesoria y Defensa Legal

A. Funcién Principal

Asesorar a la Junta General de Accionistas, Directorio, Gerencia General y demas
6rganos, en los aspectos juridicos legales para los procesos administrativos y de
gestion de la empresa, asi como en lo correspondiente a la defensa legal de la
empresa en los procesos judiciales y/o administrativos interpuestos por y a la

empresa. : i
B. Alcance Funcional

El asesoramiento brindado por la Oficina de Asesoria y Defensa Legal a todos los
6rganos de la empresa, comprende la absolucién de consultas en aspectos
juridicos legales, en la emision de normas internas y en los procesis
administrativos. Asi mismo, ejerce la defensa legal de la empresa frente a Iis

procesos de caracter judicial.

Vel 1ir x
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C. Relaciones ——

De Dependencia Jerarquica:

La Oficina de Asesoria y Defensa Legal depende organica y funcionaimente de la

Gerencia General. ‘ P

~De Autoridad:
La Oficina de Asesoria y Defensa Legal no cuenta con dependencias organicas
estructurales, sus funciones se realiza mediante puestos de trabajo. Mantiene
relacion de autoridad funcional normativa con las Gerencias y Oficinas de la

empresa.

D. Funciones Generales

1. Proponer normas y formular recomendaciones de caracter legal para el
desarrollo de los procesos y actividades administrativas, comerciales vy
operacionales de la Empresa, en concordancia a la normatividad legal
existente.

2 Brindar asesoria a la Alta Direccion y a los demas organos de la empresa, en
los aspectos juridicos y legales de su competencia, a fin de garantizar que la
gestion empresarial se desarrolle dentro del marco normativo vigente.

3. Asesorar a la Alta Direccion y a los demas érganos de la emprésa en la
correcta emision de acuerdos, resoluciones, directivas, y normativas internas,
relacionadas con los asuntos administrativos de su competencia y resolver los
recursos que se presenten sobre éstas.

4. Absolver consultas de caracter j’uridico, legal y administrativo que le formulen
los diferentes drganos de la e'mpresa.

5. Coordinar y elaborar los contratos laborales y con terceros, que se formalicen
con la empresa en los diversos actos juridicos.

6. Coordinar y asesorar en el aspecto juridico y legal de los procesos de
adquisicion de los bienes y/o servicios por adjudicacion, licitaciones Yo
CONCUrsos.

7. Actualizar, compendiar sistematicamente y difundir la normatividad que
compete a la empresa.

8. Coordinar y proponer modificaciones a las normas de saneamiento a ser
presentadas ante la SUNASS, para mejorar la prestacion de los servicios de

saneamiento y la gestion de la empresa.
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8. Coordinar con la Gerencia Comercial scbre las cobranzas judiciales de adeudo
de pensiones, colaterales u otros tramites a los clientes morosos, informando
los resultados de las acciones adoptadas.

10. Entablar la accién juridica y atender la defensa de la Empresa en los procesos
judiciales y administrativos que la afecte. .

11. Efectuar el seguimiento a los procesos judiciales y/o administrativos en los que
la empresa sea parte. | | 4

12. Informar al Gerente General de forma mensual sobre los resultados de los

procesos legales y administrativos que tiene la empresa.

5.8.2. Gerencia de Planeamiento y Desarrollo

A. FUNCION PRINCIPAL

La Gerencia de Planeamiento y Desarrollo tiene como funcién principal la de dirigir
y controlar la planificacion organizacional, estratégica prospectiva, y operativa de
la empresa, en concordancia con la finalidad y el objeto social de la EPS
EMPSSAPAL S.A., asi como de los planes sectoriales y regionales, con el fin de
orientar a la organizacion hacia el logro de su mision, vision y objetivos

empresariales.

B. ALCANCE FUNCIONAL

Los planes empresariales de corto, mediano y largo plazo, el presupuesto, asi
como los documentos organizacionales, de normalizacion de los procesos y
sistemas, y los principios de buen gobierno corporativo formulados por la Gerencia
de Planeamiento y Desarrollo, comprenden a todos los érganos y unidades
organicas de la empresa.

C. RELACIONES

De Dependencia Jerarquica:

La Gerencia de Planeamiento y Desarrollo depende orgénica y funcionalmente de
la Gerencia General de la Empresa. o s
De Autoridad:

Ejerce una relacion de autoridad sobre las Oficinas que conforman la Gerencia de
Planeamiento y Desarrollo.

D. FUNCIONES GENERALES

1. Planificar, dirigir, coordinar y controlar la formulacién de los planes
empresariales operativos y estrategicos prospectivos, para determinar la

i
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visidn, mision, objetivos y metas empresarie:es de corto, medianc y large
plazo.

2. Controlar la ejecucion de los planes empresariales y evaluar el cumplimiento
de los objetivos y metas y la existencia de desviaciones, para determinar las

medidas correctlvas y la necesidad de efectuar reprogramamones

r L -

3. Difundir los objetivos institucionales en la empresa con el fin de mternalfzarlos

S28 BE

en la cultura organizacional.

Controlar el desempefio de la empresa, a través de la medicion y analisis de

=

los indicadores operativos, financieros y de gestion, a fin de determinar los

resultados obtenidos por la empresa y facilitar la toma de decisiones por la

Alta Direccion.

5. Coordinar y conducir los estudios tarifarios para la obtencion de la propuesta
de las estructuras tarifarias de los servicios que brinda la empresa, a ser

presentada a la Alta Direccién y a la SUNASS.

6. Coordinar, conducir y controlar la formulacion del Presupuesto Institucional y
el Programa Anual de Inversiones, en forma participativa y en concordancia

con los objetivos empresariales de corto, mediano y largo plazo.

7. Coordinar, conducir y controlar la ejecucgion de los gastos y del presupuesto
de inversiones, las reprogramaciones y la evaluacion del presupuesto de la
empresa, verificando que se cumpla con lo programado y que contribuya'n al

logro de las metas establecidas en los planes.

8. Coordinar, conducir y controlar la planificacion funcional de la organizacion, la
determinacién de la estructura organica, la gestion del cambio, la formulacion

de documentos organizacionales y el fortalecimiento de la modernizacion

empresarial.

9. Coordinar, conducir y controlar la racionalizacion administrati\fa:y'operati\ia de
la empresa, la determinacién de mecanismos de mejora continua en la
empresa, la normalizacion y documentacion de las reglas, procesas,

directivas y estandares y efectuar el seguimiento a su implementacion.
10. Proponer la Estructura y Escala Remunerativa de la empresa.

11. Formular y coordinar las politicas orientadas a fortalecer y desarrollar el
talento humano de la empresa, tales como la politica de incentivas,
incorporacion y seleccion de personal, linea de carrera, politicas de sucesicn,

entre otras, asi como supervisar su cumplimiento en la empresa.
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—<2. Coordinar, conducir y supervisar el disefio y la implementacion del sistema de

evaluacién del desempefio de los trabajadores.

13. Coordinar, conducir y controlar la ejecucién de los programas de desarrollo

de capacidades consistentes en la formacion laboral y actualizacion del

" personal destinadas a fortalecer las competencias requeridas por laempresa.. ., ... .

14 -Coordinar y- supervisar el proceso de seleccion del personal ..a. fin._de.

incorporar a la empresa a candidatos que cumplan con las competencias y
perfiles exigidos para el cargo.

15. Planificar, coordinar, conducir y controlar la formulacion del Plan Estratégico
de las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y coordinar, conducir
y supervisar su implementacion en la empresa.

16. Coordinar, conducir y controlar el desarrollo y mantenimiento de los sistemas,

aplicaciones informaticas y de comunicaciones de la empresa.
17. Conducir y controlar la sistematizacién -e integracion de los procesos
administrativos y operativos de la empresa.

18. Coordinar y dirigir la formulacion de los principios de buen gobierno
corporativo de la empresa y supervisar y determinar el nivel de su

cumplimiento.

19. Dirigir y controlar la evaluacién y la emision de informes técnicos sobre los

estudios de pre inversion de la empresa.

20. Controlar la aprobacién y la declaracién de la viabilidad de los proyectos de

Inversion Publica de la empresa.

21. Controlar la remision de informaciones de SICAP E Indicadores de Manual de

Rendicion de Cuentas, de acuerdo al cronograma establecido.

22. Otras Funciones encomendadas por el Gerente General inherentes al cargo.

. E. ESTRUCTURA ORGANICA

La Gerencia de Planeamiento y Desarrollo esta integrada por las siguientes
unidades organicas:

e Oficina de Planeamiento y Control de Gestion.

e Oficina de Desarrollo Organizacional y Talento Humano.

e Oficina de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

En el Grafico N° 03 se presenta el organigrama estructural de la Gerencia de

Planeamiento y Desarrollo.
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Grafico N° 03 —~—=,

Organigrama Estructural de la Gerencia de planeamiento y Desarrollo

Oficina de Desarrollo Oficina de Tecnologias

Oficina de Planeamiento i ke
Organizacional y Talento de Informacion y

y Control de Gestion e
Comunicaciones

Humano

5.8.2.1. Oficina de Planeamientoy Control de Gestion

A. ALCANCE FUNCIONAL
Los planes empresariales, el presupuesto Yy los principios de
rmulados por la Oficina de Planeamiento y Control de Gestion,

buen gcbierno

corporativo, fo

tienen como ambito de accidn a todos los organos y unidades organicas de la

empresa, asi como su seguimiento Y evaluacion. Las tarifas aprobadas en la

Estructura Tarifaria son aplicadas por la Gerencia Comercial.

|

~

B. FUNCIONES GENERALES

1 Planificar, organizar y ejecutar la formulacion de los planes empresariales

operativos Yy estratégicos prospectivos, para determinar la vision, mision,

objetivos y metas empresariales de corto, mediano y largo plazo, y su

alineamiento con los planes regionales, sectoriales y nacionales.

2 Orientar, coordinar y supervisar la formulacion de la propuesta de los planes

empresariales: Plan Estratégico Institucional, Plan Maestro Optimizado y Plan

Operativo Institucional, para su aprobacion.

3. Supervisar la ejecucion de los planes empresariales para determinar el

avance de los objetivos y metas, la existencia de desviaciones y la necesidad

de reformular las metas.

4. Coordinar y supervisar la elaboracion de los informes de evaluacion que

consoliden los resultados de los avances en las metas y objetivos

establecidos en los planes empresariales, para el analisis de la gestion y [2

toma de de_cisiones‘
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Efectus=sl seguimiento al desempefio de la empresa, a través de la medicion

n

y el analisis de los indicadores operativos, financieros y de gestion, a fin de
determinar los resultados de la gestion.

6. Difundir los objetivos institucionales en la empresa, en coordinacion con la
Gerencia de Planeamiento y Desarrollo, con el fin de internalizarlos en_la
cultura organizacional.

7. Planificar y conducir la formulacién del Presupuesto Institucional, en forma
participativa y en concordancia con los objetivos empresariales de corto,
mediano y largo plazo.

8. Controlar la ejecucién de los gastos y del presupuesto de inversiones,
verificando que se realicen de acuerdo a lo programado y que contribuyan al

logro de las metas establecidas.

9. Coordinar y supervisar la elaboracion de los informes de evaluacion

presupuestal, a fin de determinar los resultados de la ejecucion presupuestal.

10. Orientar, coordinar y supervisar la formulaciéon de los estudios tarifarios para
la-obtencién de la propuesta de las estructuras tarifarias de los servicios que

brinda la empresa, a ser presentada a la Alta Direccion y a la SUNASS.

11. Eyaluar y verificar el cumplimiento de las metas y objetivos definidos en el
“convenio de gestion.

12. Formular la Memoria Anual de la empresa.

13. Proponer los principios de buen gobierno corporativo de la empresa y

“supervisar y determinar el nivel de su cumplimiento.

14. Verificar la remision de informaciones de SICAP e Indicadores de Manual de

Rendicion de Cuentas, de acuerdo al cronograma establecido.

15. Otras Funciones encomendadas por el Gerente General y Gerente de

Planeamiento inherentes al cargo.

5.8.2.2. Oficina de Desarrollo Organizacional y Talento Humano

A. ALCANCE FUNCIONAL

La planificacion funcional de la organizacion, la gestion del cambio, la formulacién
de documentos organizacionales de gestion, el fortalecimiento de la
modernizacion empresarial, la mejora continua en la empresa relacionada conla

normalizacién y documentacion de las reglas, procesos y estandares, y el
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desarrollo del talento humano, & cargo ce la Oficina de Desarrollo Organjzacional

y Talento Humano cuya aplicacién abarca toda la empresa.

B. FUNCIONES GENERALES

1. Coordinar y proponer la planificacion funcional de la organizacion, la gestion

del cambio, la formulacién de documentos organizacionales de gestion y-el=—=

fortalecimiento de la modernizacién empresarial.

2. Proponer a la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo la necesidad de
efectuar cambios a la estructura organizacional y/lo de actualizar los
documentos organizacionales de la empresa cuando éstos dificultan el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Coordinar y supervisar la formulacion de la propuesta de la Estructura
Orgéanica y de los documentos organizacionales de la empresa: Manual de
Organizacién y Funciones (MOF), Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) y

el Manual de Descripcion de Puestos.

4. Proponer los procesos de racionalizacién administrativa y operativa y los
mecanismos de mejora continua en la empresa relacionados con la
normalizacion y documentacion de las reglas, procesos, directivas Y

estandares y efectuar el seguimiento a su implementacion.

5. Proponer las politicas y directivas orientadas a fortalecer y desarrollar €l
talento humano de la empresa tales como politicas de incentivos, de
incorporacién, seleccion, contratacién e inducciéon de personal, linea de

carrera, politicas de sucesion, y efectuar el seguimiento a su implementacion.

6. Coordinar, conducir y supervisar el disefio del sistema ‘de evaluacion del

desempefio de los trabajadores.

7. Coordinar y supervisar la evaluacion del desempeno de los trabajadores, y
analizar los resultados, para establecer las brechas que deben cubrirse a

través de capacitaciones y el desarrollo de programas mofivacionales. -
8. Participar en la formulacion del Plan de Desarrollo de Capacidades.

9. Coordinar, organizar y supervisar la formulacion del Plan de Capacitacién de
la empresa, en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo y

con la participacién de las demas unidades organicas de la empresa.

10. Coordinar, organizar y supervisar la ejecucion de los programas de formacion
laboral o actualizacién del personal, destinadas a fortalecer las competencias
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requeridas por lascmpresa, en concordancia con el Plan de Capacitacion y el
P ;

Plan de Desarrollo de Capacidades.
11. Coordinar y conducir la incorporacion a la empresa de candidatos que
cumplan con los perfiles exigidos en el Manual de Descripcién de Puestos y

----- - -participar-en la Comision de Seleccion de Personal.

12. Proponer la Estructura Remunerativa de la Empresa.

13. Otras Funciones encomendadas por el Gerente General y Gerente de

Planeamiento inherentes al cargo.

5.8.2.3. Oficina de Tecnologias de Informaciony Comunicaciones

A. ALCANCE FUNCIONAL
La Oficina de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones es el area encargada
del planeamiento, desarrollo y mantenimiento de los sistemas informaticos y de

comunicaciones asi como de brindar el soporte informatico a todas las areas de la

empresa.
B. FUNCIONES GENERALES
1. Proponer e implementar politicas, estrategias y procedimientos en materia de

tecnologias de la informacion y comunicaciones.

2 Formular. el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, en coordinaciéon con la Gerencia de Planeamiento Yy
Desarrollo y con la participacion de las areas usuarias, con el fin de impulsar

la gestion de servicios informaticos y de comunicaciones de la empresa.

3. Coordinar, conducir y supervisar la implementacion y evaluar los avances del

Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

4 Elaborar los términos de referencia para el desarrollo e implementacion de los
aplicativos . tecnolégicos que la empresa requiera, a fin de optimizar la

_eficiencia y sistematizacion dessus procesos y funciones.

5. Planificar, coordinar y monitorear la implementacién de sistemas informaticos
y de comunicaciones, asi como de la arquitectura tecnologica para dar
soporte a los sistemas, con el fin de atender los reguerimientos de
informacién, sistematizacién de procesos, software y equipos de las distintas
areas de la empresa, garantizando la calidad y satisfaccion de los productos

desarrollados por terceros.
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6. Coordinar, dirigir y controlar lg formulacion de! plan de contingencias .
informatico y mantenerlo actualizado.

7 Asesorar e instruir al personal de la empresa sobre el uso correcto de los

programas y equipos de computo.

8. Realizar el mantenimiento de los equipos y programas, asi como la instalacion ™~

‘de los programas de aplicacion de uso general 0 BEpRCIICO. to s, S e

9 Prestar los servicios de soluciones, soporte y seguridad informatica y de

infraestructura tecnolégica y de comunicaciones a las unidades de la

Empresa.

10. Administrar y mantener actualizadas las licencias, la infraestructura de
sistemas, el intranet, los sistemas operativos, los correos electronicos, la

pagina web, las redes Y comunicaciones, asegurando su correcto

funcionamiento.

11. Ejecutar y resguardar las copias de seguridad en forma diaria, semanal y
mensual, de los sistemas informaticos que utiliza la empresa y datos de las

diferentes aplicaciones en uso.

12. Ejecutar copias de respaldo (Backups) de los trabajos de cada unidad
organica. .

13. Mantener actualizado la ficha de inventario de equipos de cémputo.

14. Desempefar las demas funciones que le asigne el Gerente General y

Gerente de Planeamiento y Desarrollo dentro del marco de sus competencias.
5.8.3. Oficina de Imagen y Responsabilidad Social

A. FUNCION PRINCIPAL
Tiene por objetivo proyectar y consolidar la imagen de la EPS EMPSSAPAL SAa

nivel nacional, como una empresa prestadora de servicios saneamiento que actia -

" social 'y ambientalmente responsable, y que mantiene una comunicacion = -t

permanente con los grupos de interés de la empresa (accionistas, Directorio,

trabajadores, comunidad, proveedores, clientes, Estado) y con terceros.

B. ALCANCE FUNCIONAL

Las politicas, estrategias y actividades de comunicacién interna y externa
desarrolladas por la Oficina de Imagen y Responsabilidad Social se dirigen tanto a
los trabajadores y accionistas de la empresa, como a los clientes, la comunidad,

instituciones publicas y privadas de nivel local, regional y nacional, proveedores, y
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otros. Asi mismo, e! disefic™y=4e difusién de la imagen corporativa y de la
responsabilidad social busca consolidar la imagen de la empresa a nivel nacional.

C. RELACIONES

De Dependencia Jerarquica:

funcionalmente de la Gerencia General de la Empresa. s imn memcE e e e

De Autoridad:
No tiene unidades organicas a su cargo.
D. FUNCIONES GENERALES

1. Proponer y disefiar la imagen corporativa que busca proyectar la empresa
ante la poblacién y ante terceros, asi como las politicas y estrategias para

difundir y consolidar esa imagen corporativa a nivel nacional.

2. Proponer, desarrollar y ejecutar las estrategias de comunicacion en prensa,

publicidad, relaciones publicas, protocolo y eventos.

3. Formular y ejecutar las estrategias que regiran las relaciones publicas con los

medios de comunicacion masives, con instituciones del Estado de nivel local,

regional y nacional y con terceros.
4

4. Formular y ejecutar estrategias de comunicacion interna, manteniendo
debidamente informado al personal de todas las unidades organicas de la

empresa.

5. Proponer, disefar y editar las publicaciones internas y externas (revistas,
boletines, folleteria, vitrinas, audiovisuales, periddicos y otros), asi como

notas de prensa permanentes en los medios de comunicacion locales.

6. Transmitir y publicar comunicaciones oficiales autorizadas por la Alta

{Direccion de la empresa.

“Mantener debidamente informada a la opinién publica sobre las actividades

=~

mas importantes de la empresa, a través de los diferentes medios de

comunicacion social.

8. Proponer y dirigir la estrategia de protocolo para las ceremonias y eventes

que organice la empresa o en las que participe.

“La -':Oficina' ‘de Imagen 'y Responsabilidad Social depende,, Organica..y ...~ - i



5.9,

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

8. Proooner y apoyar la realizacion de eventos culturales, civicos, sociales,

deportivos, reuniones de trabajo, congresos, inauguraciones de obras y otros,
organizados por la empresa.

10. Coordinar y apoyar en actividades y campaiias dirigidas a la comunidad, de

educacion sanitaria sobre el uso y cuidado del agua, alcantarillado y aguas

pluviales, de la formalizacion de las conex10nes :rregulares entre otras.

11. Desarrollar estudios sobre la percepcion de la poblacmn respecto a Ia |magen

que proyecta la empresa para establecer estrategias vinculadas a mejorar la
imagen corporativa.

12. Proponer, orientar y difundir en las unidades organicas de la empresa las

estrategias corporativas vinculadas a la responsabilidad social y ambiental.

13. Establecer estrategias y orientar a las unidades organicas de la Empresa en
la prevencion de conflictos sociales.

14. Desempefiar las demas funciones que le asigne el Gerente General dentro

del marco de sus competencias.
Organos de Apoyo
Los organos de apoyo ejercen las actividades de administracién interna y de
apoyo y control técnico, que permiten el desemperio eficaz de la entidad y de sus
distintos 6rganos en el cumplimiento de sus funciones y fines, constituyendose en .

facilitadores de la ejecucion de las actividades de |a Empresa.
Los érganos de apoyo de la Empresa son:

« Gerencia de Administracion y Finanzas
« Unidad de Ingenieria y Proyectos.

« Unidad de Control de Calidad.

« Unidad de Gestion de Perdidas

§59:1. Gerencia de Administracion y Finanzas

A. FUNCION PRINCIPAL
La Gerencia de Administracion y Finanzas tiene como funcion principal,

planificacion, ejecucion y control de servicios y actividades administrativas
requeridas por las unidades organicas de la empresa, mediante la administracion

de los recursos humanos, materiales y financieros y la prestacion de servicios

generales.

*
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B. ALCANCE FUNCIONAL ——.
La prestacion de los servicios financieros, de personal, logistica, inventario, control
patrimonial, seguridad y seguros, y la contratacién de servicios en general, a

cargo de la Gerencia de Administracion y Finanzas tienen como destinatarios a

todas las unidades organicas de la empresa tanto a nivel central como de oficinas

IHIVTEISY, U i i

C. RELACIONES =

Dependencia Jerarquica:
La Gerencia de Administracién y Finanzas depende orgéanica y funcionalmente de

la Gerencia General.

De Autoridad:
Ejerce una relacion de autoridad sobre las Oficinas que conforman la Gerencia de

Administraciéon y Finanzas.

D. FUNCIONES GENERALES

1. Planificar, dirigir, coordinar y controlar la prestacion de servicios de personal,
logistica, servicios generales, control patrimonial, seguridad industrial y

ocupacional para la empresa, asi como la gestion de los recursos financieros
corporativos.
2. Coordinar y controlar los movimientos, registros y estados contables
£ y
administrativos, de costos y regulatorios.
3. Dirigir y controlar las actividades para determinar los costos operacionales,
comerciales y administrativos; asi como los costos totales y unitarios de los

servicios.

4. Orientar y controlar la programacién los recursos financieros de la Empresa.

5. Orientar, dirigir y controlar la programacion de los pagos y los préstamos y la
estimacion de los ingresos por recaudacion, asi como la proyeccion del flujo

~decajay de los estados financieros de la empresa.

6. Controlar la recaudacion de los ingresos de la empresa, la gestion de los

pagos y la afectacion de los compromisos.

7. Firmar los cheques para la cancelacion a los proveedores de bienes Yy

SEervicios.

8. Orientar y controlar la formulacion de los estados financieros de la empresa y

elevarlos a la Alta Direccion para su conocimiento y aprobacion.

K e B smsmrnrit bt 4% L
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Coordinar, dirigir y realizar el control y evaluacion de la situacion financiera de
la empresa.

Evaluar y decidir las alternativas de inversién para los recursos de la

empresa.

Conducir y controlar la formulacion y la ejecucion del plan y programa anual

ZIErt yEs

de adquisiciones de bienes y servicios. B Lo

Orientar, dirigir y controlar los procesos de planeamiento de los stocks,

adquisiciones de bienes y servicios, de acuerdo a la normatividad vigente.
Participar en el Comité de Adjudicaciones que designe el Gerente General.
Administrar y controlar el proceso de almacenamiento de insumos, materiales,
equipos, repuestos y maquinarias.

Administrar la flota vehicular y los servicios de mantenimiento y reparacion.

Controlar la prestacion de los servicios generales de limpieza, mantenimiento
de equipos, edificios y de las oficinas administrativas.

Controlar y evaluar las actividades de trdmite documentario y archivo de la
empresa.

Orientar y controlar el registro y valorizacién de los bienes patrimoniales de la
empresa.

Conducir y controlar la contratacion de pélizas de seguros contra riesgos que

permitan salvaguardar el patrimonio de la empresa, asi como en beneficic de

la integridad y salud de los trabajadores.

Coordinar y administrar la estructura remunerativa, asi como los programas

de beneficios y compensaciones adicionales del personal.

Controlar la administracion y generacion de la planilla de remuneraciones de

la empresa, asi como autorizar el pago respectivo a los trabajadores de la

= L e e 2

Efectuar el seguimiento a la atencién de solicitudes y la prestacion de los

servicios de bienestar, asistencia social y recreacién correspondientes a los

trabajadores.

Coordinar, conducir y controlar las relaciones laborales y la atencitn
adecuada y oportuna de las consultas, reclamos, denuncias y solicitudes de

tipo laboral de los trabajadores de la Empresa. ;

36



T W

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

24 Evaluar y proponer a la Gerencia Generak2s medidas disciplinarias y
sanciones que correspondan a los trabajadores, segun el Reglamento Interno

de Trabajo y las normas laborales vigentes.

25. Formular y coordinar las politicas orientadas a la seguridad fisica e industrial,

_ higiene y salud ocupacional y las medidas de seguridad y de prevencionde . .

riesgos, a nivel corporativo. o S ,

26. Orientar y controlar la formulacion y el cumplimiento del Reglamento de

Seguridad y Salud en el Trabajo y el Programa Anual de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la empresa.

27 Controlar la administracion del sistema de control de ingreso del personal y
visitas que ingresan a las instalaciones, y el mantenimiento de los sistemas

de seguridad de las instalaciones. Para talento humano.
28. Proponer y actualizar las Directivas Internas de la EPS EMPSSAPAL S.A.

29. Velar por el cumplimiento de la implementacién a las observaciones y
recomendaciones que deriven de acciones de control.

30. Dirigir y supervisar el control de la asistencia y la administracion de planillas

del personal CAP.

31. Supervisar la generacion de las planillas mensuales del personal CAP,

incorporando las remuneraciones y otros pagos, retenciones, aportes, o

liquidaciones, que correspondan.

32. Supervisar el envio de las planillas generadas a los Sistemas de Tesoreria,

Presupuesto y Contabilidad. '

33. Controlar la provisién y la elaboracién de la planilla de Compensacion por

Tiempo de Servicios del personal de la empresa, y el deposito de la misma a las

cuentas de los trabajadores.

34. Supervisar la actualizacién de la informacion correspondiente a los files de

trabajadores y a los beneficios que les corresponden. i :

35. Coordinar y controlar la programacion del rol de vacaciones del personal de ia

Empresa, de acuerdo a Ley y a las politicas en materia laboral de la empresa.

36. Coordinar, gestionar y controlar los movimientos temporales y permanentes
de personal y mantener actualizada la ubicacion del personal.

37 Efectuar la tramitacion de los contratos, traslados, permisos y otros; conforme

a las disposiciones legales vigentes.
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38-Coordinar, orientar v supervisar la formulacion y actualizacién del Reglamento

Interno de Trabajo, y el cumplimiento de sus disposiciones.

39. Informar al Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo de los contratos y

convenios de trabajo que mantiene la empresa.

T B =heller : vt ey R LAY s iy 4
40. Desempenar las demas funciones que le asigne el Gerente General“dentro- '
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del marco de sus competencias. -

E. ESTRUCTURA ORGANICA
La Gerencia de Administracion y Finanzas esta integrada por las siguientes
unidades organicas:

¢ Oficina de Logistica y Servicios.

» Oficina de Contabilidad y Costos.

« Oficina de Tesoreria y Control Financiero.

« Unidad de Administracion de Personal y Relaciones Laborales.

e Unidad de Seguridad.

En el Grafico N° 04 se presenta el organigrama estructural de la Gerencia de
Administracién y Finanzas.
Grafico N° 04

Organigrama Estructural de la Gerencia de Administracion y Finanzas

Oficinade Oficina de Oficina de Unidad de Unidad de
Logistica y Contabilidad Tesoreria y Adm de Seguridad
Servicios y Costos Control Personal y Integral

Financiero Relaciones ~ || B3=+

6.5.1.1 Oficina dé' Log{stica y Servicios
A. ALCANCE FUNCIONAL

La Oficina de Logistica y Servicios administra la programacién, adquisicion y/o

contrataciéon de los bienes y servicios generales, para la atencion de los
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requerimientos de las unidades organicas de la empresa; y se

del control de los bienes patrimoniales y los seguros.

encarga ademas
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B. FUNCIONES GENERALES

1.

10.

j 1 B

12

3.

14.

15.

Dirigir y coordinar la consolidacién de los requerimientos de las unidades

organicas de la empresa, en el Cuadro de Necesidades de Bienes y

Servicios, de acuerdo al marco presupuestal ¥ aai o I e e N e

"

Coordinar la formulacion del Plan Anual de Contrataciones, asi como efectuar.- ...

el seguimiento al cumplimiento del Plan.

Supervisar los procesos de adquisiciones de bienes y servicios, seguin el Plan

Anual de Contrataciones aprobado.

Coordinar y atender los requerimientos no programados en el Plan Anual de

Contrataciones, que cuentan con la autorizacion correspondiente, en

coordinacion con el area usuaria.
Supervisar los estudios de mercado para establecer el valor referencial.

Coordinar la formulacién de las bases administrativas para la adquisicién de

los bienes y servicios, en concordancia a la normatividad vigente.

Participar en los procesos de seleccion de proveedores de bienes y servicios

en concordancia a la Ley de Contrataciones del estado y su reglamento

-

vigentes.
Supervisar el stock y la distribucion fisica interna del almacen.

Controlar el internamiento y distribucién de los insumos, equipos, repuestos y
materiales.

Supervisar el inventario patrimonial de los bienes muebles e inmuebles.

Velar por el mantenimiento, conservacion y seguridad de los bienes muebles

e inmuebles y otros materiales de la empresa.

Informar del deterioro, pérdida o robo de bienes muebles.
Supervisar la depreciacién de los bienes muebles y la “conciliacién con la
Oficina de Contabilidad y Costos.

Proveer los servicios generales de mantenimiento a las instalaciones y
oficinas de la empresa.

Controlar y actualizar las pdlizas de seguros gue den cobertura a los riesgos
patrimoniales, de personal, transporte y las relacionadas a las actividades de

la empresa.



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

16. Desempciar las demas funciones que le asigne el Cerente General vy

Gerente de Administracién y Finanzas, en el marco de sus competencias.

La Oficina de Logistica y Servicios esta integrada por los siguientes Equipos

Funcionales:

« Equipo Funcional de Administracion de Compras y Servicios Generales. "~~~ =

« Equipo Funcional de Administracion de Almacén.

« Equipo Funcional de Control Patrimonial y Seguros

. B TRRE SIS SRC R P = S |
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Equipo Funcional de Administracion de Compras y servicios generales

Son funciones del Equipo Funcional de Administracion de Compras y Servicios

Generales las siguientes:

1. Coordinar y elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios de la
empresa, de acuerdo a los requerimientos y disposiciones establecidas.

2. Elaborar el Plan Anual de Contrataciones.

3. Revisar las especificaciones técnicas o términos de referencia emitido por las
areas usuarias.

4. Realizar estudios de mercado para establecer el valor referencial.

5. Elaborar el Cuadro Comparativo de acuerdo a las cotizaciones recibidas por
los proveedores, ingresando la informacién al Sistema de Oficina de Logistica
y Servicios. :

6. Elaborar el expediente de contratacién de compra - servicios y registrarlo en
el Sistema de la Oficina de Logistica y Servicios.

7. Elaborar las Ordenes de Compra y servicios a través del Sistema de la Oficina
de Logistica y Servicios.

8. Gestionar las Ordenes de Compra y servicios de las modalidades de compra
y servicios, segun tipo de procesos de acuerdo a la Ley de Contrataciones del
Estado vigente. ' '

9. Realizar la transferencia, via enlace, de la informacion contable mensual de
adquisiciones autorizadas, al Sistema de Contabilidad y Costos, y a entidades
requirentes. |

10. Llevar el control de los procesos de compra de bienes y servicios, verificando

el cumplimiento de las estipulaciones de validez de precios, plazo de entrega,

1
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forma de pago, garantias exigidas y otras condiciones previsias en el
contrato.

Verificar la entrega de los materiales y registrar en el Sistema de la Oficina de
Logistica y Servicios la factura correspondiente del proveedor.

Lievar el control y registro del consumo y gasto de combustible, lubricantes,

repuestos y accesorios de la flota vehicular.
Programar y ejecutar el mantenimiento preventivo de vehiculos y equipos en
General.

Controlar la reparacion de los vehiculos y equipos en General.

Controlar los servicios de vigilancia de los locales e instalaciones de la
empresa.

Llevar el control del uso de los medios de comunicacién y otros; y, los

servicios basicos de la empresa.

Otras funciones que designe su Jefe Inmediato.

Equipo Funcional de Administracién del Almacén

Son funciones del Equipo Funcional de Administracion de Almacén las siguientes:

Ejecutar los procesos de recepcion, internamiento, almacenajé, conservacion

y distribucién de los materiales ingresados a Almacén.

Emitir y autorizar la Nota de Ingreso, Nota de Salida y la Nota de
Transferencia de Almaceén.

Registrar en control visible de almacén de los movimientos fisicos de los
materiales.

Llevar un control del saldo fisico de los materiales de consumo y solicitar la

reposicion del stock de materiales, mediante el Sistema de la Oficina de
Logistica'y Servicios.
Realizar en forma mensual la toma de inventarios fisicos.

Revisar en forma mensual la consistencia de los asientos contables de los

movimientos del Almacén, a ser transferido a la Oficina de Contabilidad y

Costos.

Brindar apoyo a la Comision encargada de la toma de inventarios anual.

]
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Informar de los Tratericles que se encuentran deteriorados U obsoletos y
proponer su baja, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

Realizar la catalogacién y el control de inventarios de los materiales de uso

frecuente de acuerdo a las normas y procedimientos y directivas de la

atencion de los requerimientos de materiales. T e e

Clasificar y ubicar los materiales e insumos de acuerdo a su naturaleza y

grado de peligrosidad.

Otras funciones que designe su Jefe Inmediato.

Equipo Funcional de Control Patrimonial y Seguros

Son funciones del Equipo Funcional de Control Patrimonial y Seguros las

siguientes:

1.

Clasificar y codificar los bienes patrimoniales de acuerdo a su naturaleza y
ubicacién.
Registrar la inscripcion, transferencia, baja o las transferencias de los bienes

patrimoniales en el Sistema de Activo Fijo.

Mantener actyalizado en el Sistema de Activo Fijo los bienes patrimoniales,
en cuanto a su ubicacion actual, estado de conservaciéon del bien,

identificacion del responsable del bien, cuenta contable y centro de costos.

Efectuar la toma de inventario fisico de los bienes patrimoniales, recurriendo a
las siguientes especificaciones: cantidad, peso, unidad de medida, ubicacion,

constatacion fisica y otros.
Realizar la depreciacién mensual de los bienes patrimoniales.

Proponer y sustentar Ia_ baja de bienes patrimoniales elabo_rando la

documentacion sustentatoria necesaria.

Disefiar y ejecutar programas de mantenimiento preventivo de los bienes

patrimoniales.

Coordinar con la Oficina de Contabilidad y Costos para la conciliacion de los

bienes patrimoniales y su correspondiente depreciacion.

Gestionar la actualizacion de las poélizas de seguros y cobertura de siniestros
que den cobertura a los riesgos patrimoniales, de personal, transporte y las

relacionadas a las actividades de la empresa.

42
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10. Proponer v sustenter la subasta de bienes patrimonigles como resultado der==

inventario de bienes dados de baja, €n concordancia a las normas

pertinentes.
A, 6.5.1.2 Oficina de Contabilidad,qustos. s e e
ARG A. ALCANCE FUNCIONAL R ‘
s ) % AR Aarsneinn o N3 redl ierimiianio
B, - . ; <
= ' La Oficina de Contabilidad Y Costos elabora, recibe, ejecuta y registra
contablemente las operaciones financieras, generar los asientos contables, de
> ‘ conformidad con los Principios Yy Normas de Contabilidad Generalmente
5 Aceptados y dispositivos legales vigentes, a nivel de contabilidad general y de
B costos, contabilidad regulatoria y contabilidad patrimonial, asi como formular los
) estados financieros.
) B. FUNCIONES GENERALES
. 1. Supervisar la apertura y cierre mensual ‘de los procesos contables en el
)
N Sistema de Contabilidad y Costos.
) 2 Autorizar y controlar el cierre y la apertura anual de los procesos contab!és en
=7 el Sistema de Contabilidad y Costos.
) g S
: 3. Supervisar la elaboraciéon de los libros contables principales y auxiliares dela
_a" empresa.
£ 4. Supervisar la determinacion de los costos reales de los servicios que brinda la
il empresa.
i 5. Supervisar la determinacién de la depreciacion y valorizacion de los activos
) fijos de la empresa.
) 6. Supervisar y controlar el proceso de conciliacion de los saldos de las cuentas
) bancarias. =
7. Supervisar y controlar la validacion de los asientos e informacion contable
) transferida, via enlace, por los sistemas informaticos de las Oficinas Logistica
) ) y Servicios, Servicios de Personal, Tesoreria y Control Financiero y Gerencias
') Comercial y Operaciones, respectivamente.
'} : G
. 8. Supervisar y controlar el analisis de las cuentas contables y conciliacion de

los saldos, asi como la realizacion de los asientos de ajustes y

- regularizaciones de las cuentas con diferencias que tengan el debids

S

sustento.

j i
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Supervisar y conciliar las-ecnsistencias de los saldos de las cuentas por

cobrar.

Supervisar la contabilidad regulatoria, diferenciando los costos y gastos

relacionados con las actividades reguladas.

Supervisar la elaboracion de las liquidaciones para el:pago- de:impuestos,

tasas y/o contnbumones de acuerdo. a los dispositivos trlbutanos wgentes

Dil‘lglr y supervisar la formulacion oportuna de los Estados Fmanmeros
Supervisar la realizacién de los arqueos periédicos de caja chica.

Supervisar la adecuaciéon oportunamente el Plan Contable Empresarial y el
Plan Contable Regulatorio para ser aplicado a la regularizacion tarifaria del
Sector Saneamiento de la empresa, segln las necesidades operativas de

registro y control.

Supervisar y controlar el procesamiento de la informacion contable,

patrimonial y de costos, a través de los respectivos sistemas informaticos.
Proponer y actualizar las Directivas Internas concernientes al area.
Levantar las observaciones realizadas por los Organos de Control.

Desempefiar las demés, funciones que le asigne el Gerente General dentro

del marco de sus competencias.

La Oficina de Contabilidad y Costos esta integrada por dos Equipos Funcionales:

-Equipo Funcional de Contabilidad General.

-Equipo Funcional de Costos.

Equipo Funcional de Contabilidad General

Son funciones del Equipo Funcional de Contabilidad General IaSS|gu1entes

P S P SR bodeE LIS Tl & 0 fe i 2 S =

Evaluar la consistencia de los registros y generar los Libros Principales y

Auxiliares mediante el Sistema de Contabilidad y Costos.

Ejecutar el control previo y concurrente de la documentacién sustentatoria de

los movimientos contables remitida por las unidades de la empresa.
Aplicar el Plan de Cuentas, de acuerdo a la normatividad vigente.

Evaluar y validar la informacion y asientos contables transferidos, via enlace,

por las dreas de la empresa.
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Analizar, revisar y conciliar los saldos de las cuentas contables, proponiendo
las regularizaciones y/o ajustes necesarios.

Emitir el balance de programacion y verificar los saldos de los movimientos

contables por cuentas.

Ejecutar la contabilidad regulatoria, diferenciando los costos y -gastos

relacionados con las actividades reguladas.

Elaborar las liquidaciones para el pago de impuestos, tasas y/o
contribuciones, de acuerdo a los dispositivos tributarios vigentes.
Elaborar los Estados Financieros de la empresa.

Ejecutar normas técnicas y dispositivos legales vigentes en concordancia con

la Contabilidad General.

Registrar las operaciones contables financieras hasta su analisis
correspondiente.

Efectuar el analisis, evaluacion e interpretacion de los Estados Financieros de
la Empresa.

Efectuar el cierre y la apertura mensual y anual de los procesos contables, en

el Sistema de Contabilidad.

Realizar arqueos periodicos de los fondos de caja chica y de la caja central.

Proponer la actualizacion del Plan Contable Empresarial, de acuerdo a las

necesidades de analisis que requiera sus actividades.

Realizar_transferencia de la informacion de costos al Sistema de Contabilidad

y Costos.

Equipo Funcional de Costos

Son funciones del Equipo Funcional de Costos las siguientes:

o =

Determinar los centros de costos de la Empresa, de acuerdo a la estructura

organica y las cadenas de valor que se encuentren operando en la Empresa.
Determinacion de los costos reales de los servicios que brinda la empresa.

Estructurar y mantener actualizado el plan de cuentas de la contabilidad de

costos.

45
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Actualizer |2 tablas del Sistemaz de Centabilidad de Costos, de acuerdo & las

necesidades operativas.
Consistenciar los movimientos contables de costos mediante el Sistema.

Elaborar reportes y efectuar el analisis de la distribucion y asignacion de los

Analizar los gastos por centros de-costos, comparandolos con otros periodos™ = "

historicos y determinar las variaciones y/o tendencias respectivas.

Informar. sobre las variaciones y desviaciones significativas de los costos en

relacion a los estandares o patrones normales.
Determinar los costos de produccién de agua potable y alcantarillado.

Determinar los costos directos, indirectos, fijos y variables, asi como los

costos reales totales y unitarios de los servicios que proporciona la empresa.

Orientar la politica de precios.

Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

6.5.1.3 Oficina de Tesoreria y Control Financiero

A. ALCANCE FUNCIONAL

La Oficina de Tesoreria y Control Financiero programa y controla los pagos,

estima los ingresos de la empresa y registra su ejecucion, proyecta los flujos y

estados financieros corporativos, y realiza el control de la situacién financiera de la

empresa.
B. FUNCIONES GENERALES

1.

Coordinar y supervisar la formulacion de la programacion de los pagos y los

préstamos y la estimacién de los ingresos por recaudacion.

Formular el flujo de caja proyectada mensual, para su aprobacion; el flujo de -
caja ejecutado y el flujo de caja comparativo entre lo proyectado y lo

gjecutado.

Establecer medios de pago que brinden facilidades al usuario para pagar sus

recibos.

Controlar la recaudacion y el registro diario de los ingresos de la empresa.

46

Pt Aranmcn. i S e e — o e



s |

o3

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.

"'contfola'r Ia custodla de los valores de la Empresa.

iy 8

18.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Controlar la consistenciz de los mevimientos de liguidacion de cobranza, caja
egresos, caja ingresos, de las operaciones bancarias y las entregas y
depésitos diarios de los fondos captados.

Supervisar la liquidacion y el resumen contable diario de la cobranza,

* estableciendo los montos recaudados y para su transmision a al Sistema de

Contablildad y Costos.

= ! ST 0% ggsied

Remmr a los Slstemas de Facturacion y de Cobranzas, la ;nformac;lon de los

clientes que han cancelado sus recibos.
Velar y mantener el control previo de los ingresos y gastos de la empresa.

Supervisar el procesamiento de los compromisos adquiridos y el pago de los

mismos, de acuerdo al cronograma de pagos autorizado.

Coordinar y supervisar la generacion y emisién de los cheques para la
cancelacion al proveedor.

Evaluar la ejecucion financiera mensual’ y efectuar la reprogramacion
respectiva.

Controlar el reembolsc y atender los requerimientos de efectivo, segun los
procedimientos aprobados.

Evaluar y gestionar la obtencion de lineas de crédito, fianzas y demas
facilidades financieras y crediticias existentes en el mercado, para el
financiamiento de las operaciones de la empresa.

Investigar, evaluar y recomendar las alternativas de inversién existentes en el

mercado, que generen rentabilidad a la empresa.

Dirigir y controlar el cierre diario, mensual y anual de las operaciones

financieras de la empresa.

Administrar los fondos de efectivo que mantiene a su cargo asi como

L8 B

Mantener actualizado los registros de firmas del personal autorizado para

realizar las operaciones financieras de la Empresa.

Formular el informe anual de evaluacién financiera, analizando los estados
financieros, los flujos de caja proyectados y reales, los ratios financieros, 2
valorizacion de la empresa y el analisis de las inversiones, para el

conocimiento y la toma de decisiones por los érganos de la Alta Direccion.
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Lz Oficina de Tecoreria y Control Financiero esté~integrades por el siguiente

Equipo Funcional:

Equipo Funcional de Tesoreria =

« Equipo Funcional de Tesoreria.

» Responsable de Recaudacion

~t

Son funciones del Equipo Funcional de Tesoreria las siguientes:.

10.

11.

Formular la programacion de los pagos y los prestamos y la estimacion de los
ingresos por recaudacion.

Registrar y supervisar la recaudacion de los ingresos, la liquidacion diaria y el
resumen contable diario de la cobranza, estableciendo los montos

recaudados y remitirlos al Sistema de Contabilidad y Costos.

Transmitir a los Sistemas de Facturacion y de Cobranzas, la informacion

sobre la cobranza y los clientes que han caneelado sus recibos.

Verificar la consistencia de los movimientos de liquidacién de cobranza, caja
egresos, caja ingresos, de las operaciones bancarias y ias entregas y

depésitos diarios de los fondos captados.

Procesar los compromisos adquiridos y el pago de los mismos, de acuerdo al

cronograma de pagos autorizado.

Efectuar la generacion y emision de los cheques, a ser firmados por el
Gerente de Administracion y Finanzas, para la cancelacion al proveedor,

previa verificacion de los documentos sustentatorios.

Efectuar el seguimiento diario a los estados de caja y bancos, mediante la

emision y verificacion de los reportes diarios, movimientos y saldos por cada

cuenta corriente.

Efectuar el seguimiento y evaluar la ejecucion financiera y presupuestal

mensual y realizar las reprogramaciones, segun los saldos.

Elaborar el cierre diario, mensual y anual de las operaciones financieras de la

empresa.

Registrar, administrar y supervisar el movimiento de los fondos fijos y de caja
chica de la empresa, verificando que los desembolsos tengan el debido
sustento y autorizacion.

Mantener actualizado el registro de control de los valores de la empresa.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

12=~Bacencicnar, controlar y verificar las entregas diarias de los fondos captados
por cobranzas, asi como efectuar los depdsitos en las cuentas corrientes de
la empresa, de acuerdo a las normas generales de tesoreria y disposiciones

establecidas.
13. Mantener actualizado los registros de cuentas por pagar.

- RESPONSABLE EN RECAUDACION __
ALCANCE FUNCIONAL

2 Sus funciones comprenden Recaudar ingresos por prestacion de servicios de agua
et potable; alcantarillado y colateral.

W5 FUNCIONES GENERALES

o 1. Cobrar los recibos por pensiones de agua potable, alcantarillado servicios

D colaterales y otros.

2 2. Preparar la liquidacion de cobranzas diarias para efectuar los depositos
2 bancarios por los ingresos recibidos (en efectivo y/o en cheque).
-
o 3. Tramitar diariamente al area de contabilidad los documentos de ingreses y
=) egresos que respalden los partes diarios de fondos para su control y
3 contabilizacion mediante el Sistema.
! 4. Emitir informe estadisticos mensuales sobre recaudacion de agua,
) W
g alcantarillado, servicios colaterales y otros relacionados al giro de la empresa. Por
) ; :
= localidades y consolidado.
e »
b 5. Coordinar con tesoreria la consistencia de la informacion de la recaudacion
) - diaria.
6. Efectuar el control de la recaudacion general.
3
1y 7. Registra, custodiar y controlar las especies valoradas a su cargo.
8.  Seleccionar codificar y archivar los documentos valorados a su cargo.
) 9. Otras funciones que se le asigne relacionadas con su area.
3 6.5.1.4 Unidad de Administracion de Personal y Relaciones laborales.
; A. ALCANCE FUNCIONAL

La Unidad de Administracion de Personal y Relaciones |aborales establece el

desarrollo de las relaciones laborales y el registro, el procesamiento y generacién
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de informaciones concernientes a la administracién de los trabajadores que ocupan

las plazas del CAP a nivel de EPS.

B. FUNCIONES GENERALES

1. Efectuar el control de la asistencia y la administracion de“1as pianillas del 7 2T T

SIS NaMB IS ARl T £a

personal CAP. BEchOMcAn & EMNBECAND

2. Generar las planillas mensuales del personal CAP, incorporando las
remuneraciones. retenciones, aportes, liquidaciones y otros pagos que

correspondan.

3. Remitir las planillas generadas a los Sistemas de Tesoreria, Presupuesto y

Contabilidad.

4 Administrar la estructura remunerativa del personal de la Empresa.

5. Elaborar la provisién y la planilla de compensacion por tiempo de servicios y

demas beneficios sociales, y el depésito de la misma a las cuentas de los
trabajadores.

6. Coordinar y controlar la afectacion a la planilia de remuneraciones dei

personal, respecto a los préstamos, adelantos u otros beneficios y

*

compensaciones asignados.

7. Coordinar y gestionar la programacion del rol de vacaciones y las licencias del
personal de la empresa, de acuerdo a Ley y a las politicas en materia laboral

de la empresa.

8. Coordinar y actualizar los movimientos temporales y permanentes de personal

y su ubicacién en la empresa.

9. Elaborar, proponer y ejecutar los programas de bienestar y asistencia social
para el personal de la empresa.

10.Formular y difundir los procedimientos para el tramite de los benéficios y
requerimientos de bienestar social de los trabajadores, asi como para la

presentacion de sus reclamos, denuncias y solicitudes de tipo laboral.

11.Brindar a los trabajadores la asistencia social, prestaciones y beneficios que
le correspondan, de acuerdo a los programas de bienestar y asistencia social

dirigidos al personal de la empresa y a sus familiares.

12.Administrar y mantener actualizados los registros y files de los trabajadores y

de los beneficios que les corresponden.
]
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13 Apoyar a~os trabajadores en trémites de jubilacién ante la Oficina de
Normalizacion Previsional (ONP).

14 Brindar orientacion respecto a las afiliaciones y bonos de reconocimiento ante

las Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP).

15.0tras Funciones que designe su Jefe Inmediato. V tertins S eonTTod

.5.1.5 Unidad de Seguridad Integral -

A. ALCANCE FUNCIONAL

La Unidad de Seguridad establece y efectua el seguimiento a la implementacion

de las politicas, medidas seguridad industrial, higiene, salud ocupacional y

prevencion de riesgos que son de aplicacién obligatoria por el personal de la

empresa, en todas sus unidades.

B. FUNCIONES GENERALES

1

Formular las politicas de seguridad fisica e industrial, higiene y salud
ocupacional y las medidas de seguridad y de prevencion de riesgos, a nivel

corporativo.

Supervisar que las actividades llevadas a cabo por los trabajadores en la
Empresa, cumplan con las poiiticas y disposiciones en materia de seguridad,

seguridad industrial, higiene, salud ocupacional y prevencion de riesgos.

Formular el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Programa
Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa, en funciéon a la
normatividad vigente, y los estandares nacionales e internacionales de

seguridad, y efectuar el seguimiento a su cumplimiento.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de seguridad industrial

que garanticen la proteccion de los trabajadores, de los recursos materiales, ' ~

instalaciones, “equipos, maquinarias e infraestructura fisica, ~asi- como la*

seguridad e higiene ocupacional del personal.

Entrenar y difundir en el personal, las medidas de seguridad, seguridad

industrial, higiene, salud ocupacional y prevencion de accidentes e incidentes.
Supervisar y controlar el uso apropiado de los implementos de proteccion
personal, dispositivos de seguridad y medios suministrados para proteger la
integridad fisica de los trabajadores.
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14.
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.-,

Inspeccionar los ambientes de trabajo con el fin de identificar posibles riesgos
de accidentes ylo enfermedades ocupacionales, formulando Ias

recomendaciones pertinentes.

- Establecer Ios procedimientos para el reporte de los accidentes.de trabajo-y- i Areee

de las acciones tomadas en materia higiene, segur:dad mdustrlal Y salud e

=3 rs
oe SeEgurnuas

ocupacional, presentados por las unidades organicas de la empresa

Verificar e inspeccionar en campo la informacion de los reportes de
accidentes de trabajo y de las acciones tomadas en materia higiene,
seguridad industrial y salud ocupacional e investigar las causas de los

accidentes de trabajo ocurridos.

Mantener actualizados los registros y las notificaciones de los accidentes de

trabajo.

Coordinar y organizar los Comités de Seguridad e Higiene Industrial de la

Empresa.

Administrar el sistema de control de ingreso del personal y visitas que
ingresan a las instalaciones, verificaciones de identidad y emisiones de

fotochecks. :

Administrar el mantenimiento de los sistemas de seguridad de las
instalaciones, tales como el sistema contra incendios, el sistema de alarmas y

otros.

Elaborar las estadisticas y los indicadores en materia de seguridad, seguridad

industrial, higiene, salud ocupacional y prevencion de accidentes e incidentes.

Elaborar y proponer la programacion de Capacitacion y Sensibilizacion en

materia de seguridad seguridad industrial, higiene, salud ocupamonal y

prevenczon de accndentes € mc:identes

16.

17,

18.

18.

Stk et A RSB g o {ad b=l Y o5 S8

Promover la comunicacion activa entre el empleador vy los trabajadores

Promover el esparcimiento de los trabajadores en general.

Elaborar y proponer las Directivas Internas en materia de seguridad,

seguridad industrial, higiene, salud ocupacional y otras.

Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

5.9.2. Unidad de Ingenieria-y Proyesctos

s A. FUNCION PRINCIPAL

La Gerencia de Ingenieria y Proyectos tiene como funcion principal, la de

i planificar, dirigir y supervisar los estudios y proyectos de |nver5|on y superwsar la

”l-EJE}CLIClOH de obsas, de acuerdo a las proyecciones de crecimiento dé 1a efprasa ~
= S para los siguientes afos, y que correspondan a la construccion de obras nuevas,
ampluacnon y/lo mejoras de la infraestructura existente de los sistemas de agua
L potable, aguas residuales y otros a cargo de la Empresa, en el marco de la

sostenibilidad ambiental y con responsabilidad social.

B. ALCANCE FUNCIONAL

Los estudios de pre inversién y las obras a cargo de la Unidad de Ingenieria y
) Proyectos, tienen como destinatario principal a la Gerencia de Operaciones.
- C. RELACIONES

) De Dependencia Jerarquica:
i La Unidad de Ingenieria y Proyectos depende organica y funcionalmente de la

} Gerencia General.

: De Autoridad:
Ejerce una relacién de autoridad sobre las Oficinas que conforman la Unidad de

Ingenieria y Proyectos.

D. FUNCIONES GENERALES
) 1. Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de planificacion,
) estudios, proyectos, ejecucion y supervision de obras.

2. Dirigir y coordinar las funciones de planificacion y formulacién de proyectos,

asi como de la supervision de obras ejecutadas por terceros, articulados con

los objetivos y metas del Plan Estratégico y el Plan Operativo Institucional.

3. Proponer la priorizacion de proyectos en el corto, mediano y largo plazo, en

) funcién de los planes y politicas establecidos por la empresa.

) 4. Coordinar y controlar la formulacion de los estudios de pre inversion de bs

proyectos asignados en el Plan de Inversiones de la empresa.

5. Dirigir y controlar la elaboracion de los presupuestos de los estudics,
= proyectos y obras; asi como los terminos de referencia para la contratacion de

i servicios de terceros.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

8. Aprobarlcs estudios definitivos de los disefios y proyectos.

Proponer a la Gerencia General los estudios y proyectos técnica, econdémica,

~l

financiera y socialmente viables, para su ejecucion.

8. Dirigir y controlar las actividades de los estudios, proyectos y obras a ejecutar.

9. Dirigir y centrolar las obras ejecutadas por terceros. DTGty G b e

10.” Conducir los procesos de recepcién, liquidacion y entrega ‘de”las obras"
ejecutadas por terceros.
11. Autorizar las modificaciones técnicas de los disefios, estudios, proyectos u

obras. =

12. Informar el avance y desarrollo de los proyectos u obras a su cargo a la

Gerencia General.

13. Coordinar con la Gerencia de Administracién y Finanzas para el control y la

liquidacién de las obras ejecutadas por terceros.

14. Coordinar con las entidades responsables de la ejecucion de obras (terceros)

la entrega a la EPS de los planos de replanteo final y las liquidaciones de .

obras correspondientes.

15. Promover programas de Cooperacion Técnica para desarrollar estudios y

obras previstos en el Plan de Inversiones de la Empresa.
16. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne su Jefe Inmediato.

E. ESTRUCTURA ORGANICA
La Unidad de Ingenieria y Proyectos no cuenta con unidades organicas, sin

embargo se encuentra integrada por los siguientes Equipos Funcionales:
* Equipo Funcional de Formulacién de Proyectos.
e Equipo Funcional de Supervisién y Liquidacion de Obras.
Equipo Funcional de Formulacion de Proyectos
Son funciones del Equipo Funcional de Formulacién de Proyectos las siguientes:

1. Elaborar estudios de pre inversion y estudios definitivos necesarios para el
suministro de agua potable y para la conduccién y el tratamiento del agua

residual.

2. Controlar el desarrollo de los estudios topograficos u otros estudios

complementarios que requieran los proyectos.
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et 3
oy
‘ 3. Formular los estudios de factibilided de las conexicnes nuevas que requieren
S de subramales, a fin de determinar si son viables.
1y 4. Elaborar los términos de referencia de los estudios y proyectos para la
=il contratacion de servicios de terceros.
N
: 5. _Realizarlos los estudios definitivos de los proyectos que callﬂque Su. e
et _ : 5 Lir o conirotn-ihe CUrs By
B faCtlblhdad tecn:ca econormca yflnanCIera
ey 6. Elaborar Ios planos de ingenieria interpretando los datos tecnlcos de !os
) estudios.
)y 7. Mantener el archivo documentario y la planoteca del area.
By 8. Realizar estudios de impacto ambiental de las obras de inversion y de los
i 7 sistemas operativos que mantiene la empresa.
)
=Y 9. Desempefiar las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
‘?-’33- Formulacién y Planificacién de Proyectos, en el marco de sus funciones.
h
ﬂ—q Eqmpo Funcional de Supervisién y Liquidaciéon de Obras
- Iy
: Son funciones del Equipo Funcaonal de Supervision y Liquidacion de Obras las
Ery
¥ o
siguientes:
)
= 1. Elaborar los términos de referencia de las obras a ejecutar.
=)
i 2. Controlar la ejecucién de las obras desarrolladas por contrata, de acuerdo a
& ) las especificaciones técnicas y los terminos del contrato.
-4
~J) 3. Realizar el seguimiento de las obras constatando el cumplimiento de los
=1} cronogramas de avance fisico y presupuestario.
¢ 4. Informar el avance fisico y financiero de las obras.
|')
~)y 5. Realizar pruebas técnicas como parte del proceso a las especificaciones
1))y técnicas establecidas. Wil oo O
6. Controlar la recepcion de las obras de terceros, verif[cando ei cumphmlento de'
') R
) las especificaciones técnicas establecidas.
) 7. Organizar y controlar el registro de la informacion de acuerdo al codigo
5] contable de inscripcion del estudio u obra y/o cédigo presupuestal asignado.
)y
' 8. Hacer entrega de los cddigos contable de inscripcion y presupuestal
J
: respectivo a los responsables de la supervision y control de los estudios y
=
. ; obras.
~ o : -
)
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

9. Mantener zrchivadc tods la documentacion cue conforma el Expediente
Técnico para cada obra en ejecucion.

10. Realizar la liquidacion de obras y de la entrega de la informacion contable y
técnica respectiva.

11. Desempenar las demas funciones que le asigne el Jefe-inmediato, en el =i«
marco de sus funciones. N foniovililan e

5.9.3. Unidad de Control de Calidad

A. ALCANCE FUNCIONAL

La Unidad de Control de Calidad efectua el control de calidad de los servicios de

agua potable y el tratamiento de aguas residuales.

B. FUNCIONES GENERALES

1s

Formular las politicas que correspondan al control de la calidad del agua

potable y tratamiento de aguas residuales

Formular los programas de control de calidad de los servicios de agua potable
y alcantarillado sanitario, cumpliendo los estandares establecidos por el

Ministerio de Salud.

Ejecutar planes de muestreo y anélisis fisico — quimicos y bacteriologicos de
agua cruda, tratada, almacenada y distribuida, de los sistemas que opera la

empresa.

Ejecutar planes de muestreo y analisis fisico — quimicos y bacteriolégicos de
aguas tratadas y no tratadas, de desagles industriales y otras conexiones

domeésticas, de acuerdo a las normas establecidas.

Monitorear y evaluar el impacto ambiental de los puntos de captacion,
conduccidn, tratamiento o distribucion de los sistemas de agua de la empresa;

asi como de las aguas residuales.

Elaborar informes fisico — quimicos y bacteriolégicos de los resultados del
monitoreo y andlisis de impacto ambiental y proponer las recomendaciones

técnicas respectivas.

Establecer los puntos de muestreo y tipos de analisis fisicos quimicos y

microbiologicos a realizar.

Registrar la informacion sobre los parametros de Control de Calidad

establecidos por la SUNASS. ]



e

S

g NI W

19,

13,

i b7

13.

14.

15.

186.

i3

_laboratorio y manipulacién de los reactivos e insumos.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Reportar a través del software de la SUNASS& lgs resultados de la calidad del
agua.

Elaborar e implantar procedimientos, guias técnicas y/o instructivas de trabajo

para los procesos de muestreo, andlisis y limpieza del instrumental de

ERTAT e R

»

analisis de control de calidad de los servicios.
Atender los requerimientos de control de calidad de terceros, debidamente

autorizados, sobre los servicios de analisis fisicos — quimicos, microbiologicos

u otros analisis complementarios.

Controlar y evaluar el cumplimiento de los estandares de calidad de los

medidores, conexiones de agua y redes, asi como evaluar a los proveedores

de los mismos.

Establecer, de ser el caso, las responsabilidades en las fallas o incidentes de

los medidores, conexiones y redes.

Evaluar los reportes de mantenimiento de los parques de micro medidores y

de las redes.

Evaluar las estadisticas sobre las fallas en los medidores, las fugas
intradomiciliarias y las fugas en redes, asi como sobre los niveles de perdidas

de agua.

Supervisar el cumplimiento de las recomendaciones para reducir y controlar
las pérdidas fisicas de agua en las instalaciones hidraulicas y las pérdidas no

fisicas o comerciales en el parque de medidores.

5.9.4 Unidad de Gestion de Pérdidas

Unidad de Gestion de Pérdidas

/A. ALCANCE FUNCIONAL

La Unidad de Gestion de Pérdidas es el organo responsable de mantener

actualizado el catastro técnico, asi como de identificar la presencia de fallas y

fugas que originen pérdidas operativas a la empresa.

B. FUNCIONES GENERALES

1.

Administrar la planoteca y documentacion complementaria de las obras

ejecutadas.

21

Preparar los reactivos y medios _de cultivo necesarios para -los diversos.--
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Supervisar |z crganizacién del catastro técnico de la empresa, estableciendo
criterios técnicos y lineamientos para su elaboracion y mantenimiento

respectivo.

Supervisar que se hayan realizado los analisis y determinacion de los puntos

catastrales, a fin de facilitar la ejecucion y control operacional de la-Empresa.. ...

Empresa.
Coordinar, dirigir y controlar la ejecucién del balance hidrico, por sectores
operacionales.

Orientar y supervisar la formulacion de la programacion de actividades a

efectuarse para prevenir y detectar la presencia de fugas en instalaciones

hidricas, asi como efectuar el seguimiento a su cumplimiento.

Monitorear la ejecucién de programas de prospeccion de fugas visibles y no
visibles en las redes, asi como la atencion de requerimientos de deteccion de
fugas en instalaciones hidricas.

Coordinar las actividades para determinar el balance hidrico por sectores y el

recupero de agua para reducir las pérdidas de agua.
Dirigir, controlar y realizar el mapeo de presiones por sectores de interés.

Supervisar los planes de desarrollo y mantenimiento del catastro de redes,
equipos e instalaciones.

Supervisar el levantamiento de la informacion técnica y elaborar el catastro
técnico de la infraestructura sanitaria de la empresa, de acuerdo a las normas

y procedimientos establecidos.

Coordinar con las unidades operativas de la empresa la entrega de la
informacion de modificacion catastral respectiva,- producto de:las-labores

ejecutadas en el campo, actualizando el catastro técnico en el Sistema.

Desempefiar las demas funciones que le asigne el Gerente General.

Unidad de Gestion de Pérdidas no cuenta con unidades organicas, sin

embargo se encuentra integrada por los siguientes Equipos Funcionales:

-Equipo Funcional de Catastro Tecnico.
-Equipo Funcional de Gestion de Pérdidas Operativas.

-Equipo Funcional de Gestion de Perdidas Comerciales yt

58
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Equipo Funcional de Catastro Técnico i
~/ 'y Son funciones del Equipo Funcional de Catastro Técnico las siguientes:

1. Elaborar el catastro técnico de la infraestructura sanitaria de la empresa, de

]
-’ acuerdo a la normatividad y procedimientos vigentes.

} 3 ; ; r o F TeSraTirT
2, Parametr:zar las tablas de sectores de agua potabie de recoleccmn de aguas
' senrldas clases y tipos de instalaciones, equipos U otros ‘necesarios’ para""“"’“""""

) operativizar el Subsistema de Catastro.

3. Catastrar y registrar en el Subsistema de Catastro las instalaciones,
subinstalaciones, accesorios, tramos de red, equipos electromecanicos,
valvulas hidraulicas, etc.: caracterizando su ubicacion, estado, configuracion
fisica, capacidad u otros datos de los sistemas de agua potable y

alcantarillado de la empresa.

e - 4. Dibujar mediante el software gréfico respectivo los elementos catastrados en

el Subsistema de Catastro.
Py 5. Proporcionar la informacién técnica respecto de los bienes catastrados.
‘ 6. Clasificar y archivar adecuadamente la informacion catastral de base.
)
=y 7. Clasificar y archivar los proyectos y planos de replanteo de las instalaciones,
) redes y obras civiles. :
il
: ) 8. Proporcionar copias de los catastros y publicaciones técnicas debidamente
=i ." autorizadas a las areas de la empresa y personas o instituciones externas.
2z
) 9. Evaluar la calidad de la informacion catastral ejecutada por terceros, de
S | acuerdo a la normatividad y procedimientos vigentes.
) . . s
‘ 10. Mantener actualizado el archivo de las bases cartograficas y los plancs
y
; catastrales.
} ... . .11 Operar el Subsistema de Catastro Técnico y controlar el procesamiento y
generacién de la informacion. i :
} 12. Desempefiar las demas funciones que le asigne el Jefe superior inmediato.
) Equipo Funcional de Gestion de Pérdidas Operativas
e Son funciones del Equipo Funcional de Gestion de Peérdidas Operativas las
J ;
=758 siguientes:
) 1. Controlar la produccion de agua mediante la instalacion de macro medidores,
3 que permitan‘determinar si la cantidad producida de agua coincide con la
)
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- Elaborar y ejecutar programas de macro medicion al mvel de Ia Empresa

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

facturada y si existen problemas de fugas, conexiones clandestinas vy otros

que originen perdidas a la empresa.

Registrar y administrar la informacion de macro medicién a nivel de los

sistemas de produccion y distribucion.

Formular la programacion de actividades a efectuarse para prevenrr y detecta;r Fovies

la presencia de fugas en instalaciones hidricas.
Ejecutar programas de prospeccion de fugas visibles y no visibles en las
redes.

Detectar las fugas no visibles en cajas de registros y redes para reducir las

pérdidas operativas por agua no facturada.

Determinar el balance hidrico por sectores y el recupero de agua, y efectuar

el mapeo de presiones por sectores operacionales.

Efectuar las lecturas de los macro medidores en reservorios y redes de
distribucion y los reportes de facturacion de las areas de influencia de los

macro medidores.

Efectuar pruebas de hermeticidad de valvulas y de estanqueidad de la zona,

- para determinar las zonas con mayor potencial de fugas.

10.

ik

Elaborar el reporte del indicador de agua no facturada (ANF) por sectores

operacionales, con el fin de determinar la presencia de fugas en redes.

Atender los requerimientos del Departamento de Instalacion y Mantenimiento,

© para detectar y establecer la ubicacién precisa de las fugas de agua en las

12,

_detectadas para su reparacmn

13,

redes.

Reportar al Departamento de Instalacion y Mantenimiento las fugas en redes

Elaborar un informe técnico dirigido a la Unidad de Control- de Cahdad QUE ++senses i

incluye el reporte detallado de la atencién de fugas en redes, asi como del

balance hidrico, recupero de agua y mapeo de presiones.

14. Desempefiar las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.
5.10. Organos de Linea

Los Organos de Linea son unidades técnicas encargadas de la ejecucion de las

4

actividades directamente relacionadas con la finalidad de la empresa.
]
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510.1. Gerencia de Operaciones

La Gerencia de Operaciones tiene como funcion principal la de captar, producir,

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Los crganos de linea de |z Empresa son: —,

. Gerencia de Operaciones.
. Gerencia Comercial.

A. FUNCION PRINCIPAL

= =

tratar y proporcionar los servicios de agua potable y alcantarillado a los usuarios
de la empresa, en forma adecuada y oportuna, asi como efectuar el tratamiento
de las aguas residuales. Asimismo, se encarga de la instalacion y el
mantenimiento de los equipos de produccion y de las instalaciones hidraulicas, de
mantener actualizado el catastro técnico de las redes e instalaciones, detectar las

fallas y fugas en redes que pueden ocasionar perdidas a la empresa.
B. ALCANCE FUNCIONAL

La captacion, tratamiento, almacenamiento y distribucion de agua potable, a
cargo de la Gerencia de Operaciones, tienen como destinatarios finales a los
usuarios de la empresa; el mantenimiento de equipos y redes se realiza para las
operaciones de la misma Gerencia; deteccion de fallas y fugas en redes buscan
minimizar las pérdidas operativas de la empresa; mientras que el catastro técnico

es empleado tanto por la Gerencia de Operaciones como por la Gerencia de

Ingenieria y Proyecfos.
C. RELACIONES
De Dependencia Jerarquica:

La Gerencia de Operaciones depende organica y funcionalmente de la Gerencia

General.
De Autoridad:

Ejerce una relacion de -autoridad sobre los Departamentos que conforman la--
Gerencia de Operaciones. Funcionalmente ejerce autoridad sobre las oficinas

zonales.
D. FUNCIONES GENERALES

1. Planificar, dirigir, coordinar y controlar las funciones de la produccién y
distribucion del agua potable; asi como el tratamiento y disposicién de aguas

residuales; el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura
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10.

11.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

sanitaria de la<Empresa, de acuerdo a los planes, programas y politicas
establecidas, para conseguir los objetivos y metas del Plan Estratégico y el

Plan Operativo.

Coordinar y controlar la actualizacion del catastro técnico de redes,

instalaciones y equipos.

n

Controlar la programacién de actividades y la atencion ‘de"solicitiidesy =~

“requerimientos para la deteccion de fallas en equipos de redes y fugas en las ...

mismas que originen pérdidas operativas a la empresa.
Dirigir y controlar los sistemas de macro medicion.

Coordinar y proponer los estudios y proyectos de las actividades operativas a

ser considerados en el Plan de Inversiones de la Empresa.

Planificar, coordinar y supervisar la programacion del mantenimiento
preventivo y correctivo de redes, instalaciones y equipos, asi como la
atencion oportuna de los requerimientos de reparaciones.

Orientar y controlar los procesos de captacién, tratamiento y distribucion de
agua potab!e, de los diferentes sistemas operacionales, evaluando la calidad
y continuidad del servicio; asi como la recoleccion, tratamiento y disposicion

de aguas residuales, evaluando la calidad e impacto ambiental.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de operaciones y de instalacion y
mantenimiento de las oficinas zonales; a fin de evaluar la gestion de las

mismas, adoptando las medidas correctivas pertinentes en la optimizacién de

SUS procesos.

Participar en las actividades del sistema de defensa civil que corresponda ala

empresa.

Representar a la empresa ante organismos encargados de la preservacion de

los ambientes ecoldgicos, en lo referente a su utilizacién, tratamiento y

-@vacuacion de aguas residuales y su impacto ambiental.- - .

Desempeniar las demas funciones que le asigne el Gerente General.

E. ESTRUCTURA ORGANICA

La Gerencia de Operaciones esta integrada por los siguientes departamentos:

Departamento de Produccién de Agua.
Departamento de Aguas Residuales

Departamento de Mantenimiento e Instalacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

En el Grafico N° 0F se presenta e! organigrama estructural ce la Gerencia«ce
Operaciones.
Grafico N° 06

Organigrama Estructural de la Gerencia de Operaciones

Gerencia de
Qperaciones s S

i Diepartaments o
Departamento de | Departemento de | P :

|
froduccidn de Agua ‘ Aguos Resduales

t
L

Bantenumibeio e

ls4t3iaciones

5.10.1.1 Departamento de Produccién de Agua

A. ALCANCE FUNCIONAL

El Departamento de Produccién de Agua es el 6rgano responsable de captar,

producir, tratar y distribuir el agua potable.

B. FUNCIONES GENERALES

1. Proyectar la produccién diaria de agua potable, en base a las capaéidades de

los sistemas de produccion y las necesidades de la poblacion.

2. Programar, coordinar y supervisar la produccion del agua potable, de acuerdo

a la demanda de agua diaria de la poblacion y las variaciones de consumos.

3. Supervisar y controlar la operatividad de los sistemas de .captacién,

tratamiento, almacenamiento y distribucion de agua potable.

afméﬁc—:én'émiehto y distribucion del agua potable. s

5. Dirigir y supervisar la elaboracion de las especificaciones técnicas de

materiales y equipos destinados a la produccion y tratamiento del agua

potable.

6. Supervisar y controlar la calidad del agua potable, de acuerdo a los niveles Yy

estandares de calidad establecidos por organismos nacionales €

internacionales.

4. Aprobar los planes de contingencia en la produccién, tratamiento,
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7.
captacion, tratamiento y distribucion de agua.

8. Formular normas y procedimientos técnicos que optimicen la eficiencia
operacional de los servicios.

9. Coordinar y desarroilar analisis para la normalizacién y/o estandarizacion de
los equipos de operaciones.

10. Asesorar y apoyar a las oficinas zonales, en lo referente al tratamiento y
produccién de los servicios, asi como en la optimizacion de sus procesos.

11. Supervisar la funcionalidad de los sistemas de produccion y redes de
distribucion, proponiendo estudios de mejoramiento de la infraestructura
hidraulica.

12. Determinar y establecer la sectorizacion de las redes y coordinar el balance
hidrico por sectores.

13. Coordinar y supervisar el registro, procesamiento y generacién de la
informacién operacional mediante los respectivos sistemas informaticos.

El Departamento de Produccion de Agua estd integrado por cinco Equipos

Funcionales:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Supervisar la generacidn.de informacion estzdistica sobre los procescs de

-Equipo Funcional de baptacién de Aguas Superficiales.
-Equipo Funcional de Céptacéén de Aguas Subterraneas.
-Equipo Funcional de Distribucién del Agua.

-Equipo Funcional de Control de Proceso

-Equipo Funcional de Control Operacional

Equipo Funcional de Captacion de Aguas Superficiales

) 5

Operar los sistemas de captacion y conduccion de las aguas a las plantas de*-

tratamiento y/o reservorios.
Producir y almacenar agua potable en los volumenes y la calidad requerida,
Operar y controlar la planta de tratamiento de agua potable.

Efectuar, registrar y controlar el arranque de los sistemas de bombeo,
verificando el nivel de las cisternas, presion y caudal, y control de cloro
residual y gastos de insumos quimicos, correspondiente al sistema de

produccién de aguas superficiales.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

implementar los correctives estabiecides per la Unidad de Control de Calidad ——

como resultados de las pruebas de calidad del agua potable.

Actualizar y registrar en el sistema, los datos y/o parametros de control de [as

fuentes y plantas de tratamiento, asi como de los consumos de los insumos

"

Registrar la informacion de los tableros de control de los sistemas:eléctricosyracinnas
interruptores, alarmas, de llegada, de salida, etc.; para el control del
performance de los equipos mecanicos, eléctricos y electronicos que opera y

controla el sistema de produccion de aguas superficiales.

Elaborar reportes e informacion referente a la produccion mensual de agua

tratada. .

Realizar la limpieza y desinfeccion de los reservorios y la planta de

tratamiento de aguas superficiales.

Habilitar el sistema de clorinacion, dosificar, verificar el cloro residual y

registrar los parametros respectivos.

Monitorear y verificar la operatividad del sistema antiariete.

Equipo Funcional de Captacion de Aguas Subterraneas

1.

Operar los sistemas de captacion y conduccién de las aguas la camara de.

Reunidn y/o reservorios.

Efectuar y controlar el pre arranque de las estaciones de bombeo, verificando

los estados y condiciones de los sistemas de acuerdo al protocolo

establecido.

Producir y almacenar agua potable en los volumenes y la calidad requerida.

Operar y controlar la planta de tratamiento de agua potable.

Efectuar, registrar y controlar el arranque de los sistemas de bombeo,

verificando el nivel de las cisternas, presion y caudal, y control de claro
residual y gastos de insumos quimicos, correspondiente al sistema de

produccion de aguas subterraneas.

Verificar el adecuado manejo y la operacion de los equipos € instalaciones d=

captacion y estacion de bombeo de agua, asi como las lineas de conduccion,

Implementar los correctivos establecidos por la Unidad de Control de Calidacd

y Pérdidas como resultados de las pruebas de calidad del agua potable.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Actuslizar y registrar en el sistemarlas datos y/o parametros de control de las
fuentes y estacion de bombeo, asi como de los consumos de los insumos
qguimicos.

Registrar la informacion de los tableros de control de los sistemas eléctricos,

interruptores, alarmas, de llegada, 'de salida, etc; para. el--control del

,performanc"e de los equipos mecanicos, eléctricos y electronicos que operay

controla el sistema de produccion de agua subterranea. Ba s L R T

Elaborar reportes e informacién referente a la produccion mensual de agua

tratada.

Verificar y monitorear el estado de las bombas del sistema de produccion de
aguas subterraneas y el estado de la linea de impulsion incluyendo sus
instalaciones.
Realizar la limpieza y desinfeccién de las captaciones subterréneas y
Reservorios.
Habilitar el sistema de clorinacion, dosificar, verificar el cloro residual y

registrar los parametros respectivos.

Monitorear y verificar la operatividad del sistema antiariete.

Equipo Funcional de Distribucion‘del Agua

£

Operar los reservorios del agua‘ potable y las instalaciones y equipos del

sistema de distribucion de agua potable.

Operar la red de distribucién y sus componentes y asegurar su adecuado

funcionamiento.

Registrar y reportar los datos y/o parametros de control operacional de los

reservorios de redes de distribucion.

Programar contingencias para minimizar las areas a desabastecer en casos

_de_emergencias_(inundaciones, roturas de redes, fallas en el equipo de :

bombeo, falta de energia, etc.), a fin de facilitar los trabajos de mantenimiento

y reparaciones.
Controlar la operacion de los sistemas de distribucion de agua.

Ejecutar el programa de limpieza y desinfeccion de la red de distribucion de

agua potable.
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10.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

7" Controlar y mantener en condiciones ¢ptimas de potzbilidad el agua

almacenada y distribuida.

Implementar los correctivos establecidos por la Unidad de Control de Calidad

y Pérdidas como resultados de las pruebas de calidad del agua potable.

LJTLH

Aplicar-las polmcas y normas establecidas para los procesos relac:onado o
la competencia del especialista, para dar cumplimiento a la normativa wgente

acorde con las actividades de control microbiologico de aguas potable.

Programar, ejecutar y controlar los programas de calidad de aguas potables
en las diferentes unidades de produccion, para garantizar el cumplimiento de

la normativa vigente.

Coordinar y establecer las rutas de muestreo y de inspeccién de los sistemas

de redes de agua para dar cumplimiento al DS-021-2009-vivienda y sus

modificaciones.

Supervisar y controlar la toma de muestra de agua potable para garantizar el

cumplimiento de la normativa vigente (ECA)

Verificar la calidad de las muestras estableciendo acciones correctivas en €l

caso que se ameriten para garantizar la calidad de los resultados.

Programar y ejecutar los andlisis y/o pruebas bioldgicas y microbioldgicas a
las muestras de agua potable para dar cumplimiento a la normativa vigente y

garantizar el abastecimiento seguro y de calidad para el consumo humano.

Realizar el requerimiento de medios de cultivo, insumos, reactivos, materiales
de vidrio, determinando las especificaciones técnicas respectivas para su

adquisicion para garantizar la calidad de los resultados.

realizados en: Ios 5|stemas de redes de agua de acuerdo ala, normatwa

vigente, asi como emitir las recomendaciones respectwas e mformar a! Jefe
de Departamento de Produccion de Agua para tomar las acciones que el

caso amerite.

Controlar la operatividad de los equipos de laboratorio, asi como la calibracién

y mantenimiento de los mismos para garantizar la calidad de los resultados.

Programar e implementar los procedimientos o guias técnicas para lus

procesos de muestreo, analisis, limpieza del instrumental de laboratario y
£ ]
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12. Programar y controlar el gasto de insumos bio!égicos_ y prever .‘al,

- evitar eventualidades con dafio a la persona, equipas y medio ambiente.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

manipulacién de los reactives e insumos de! érea--microbiclégica pezra

garantizar la calidad y trazabilidad de los resultados.

Elaborar manuales de procedimientos por actividad rutinario y no rutinario y

difundir al personal del laboratorio, afianzando al personal a su cargo para

T e e

"

requerimiento para la adquisicién para garantizar el funcionamiento normal de

laboratorio.

Equipo Funcional de Control Operacional

; T

5.10.1.2

Evaluar la operacion y funcionamiento de los equipos automatizados de los
sistemas de produccién de agua para garantizar la correcta operacion y

determinar la programacion de los mantenimientos preventivos y correctivos

de los equipos automatizados.

Programar el rol de turnos de los técnicos de control operacional, para

garantizar la operatividad de los mismos por el personal del equipo funcional.

Emitir informes al Jefe del Departamento de Produccién de Agua sobre el
funcionamiento de los equipos, incidentes y accidentes, ocurrencias para
programar personal operador de emergencia ante cualquier fallo inesperado

de los equipos automatizados.

Generar la informaciéon estadistica y los indicadores de gestion de la
operacion realizada para permitir la evaluacion de los trabajos del equipo
funcional de control operacional por la EPS EMPSSAPAL SA y por

organismos supervisores externos.

Brindar capacitacion a los trabajadores de la EPS EMPSSAPAL S A. sobreel

manejo, operacion y mantenimiento de los equipos automatizados y del

~ software scada empleado, para garantizar que no se produzcan fallas ene |

~ sistema automatizado de produccion de agua potable por negligencia ‘en su

operacion.

Departamento de Aguas Residuales

A. ALCANCE FUNCIONAL

El Departamento de Aguas Residuales es el 6rgano responsable de captar, y

tratar las aguas residuales.

68



{ (
Al el B
b T

| S

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

B. FUNCIONES GENERALES

%

10.

1%

~ industriales y_comercialesque puedan afectar la tratabilidad de Jas ‘aguas ™=~ <~ -

12.

13.

" residuales.

Operar y controlar los procesos del tratamiento preliminar primario de las

aguas residuales.
Operar y controlar el tratamiento aerdbico y anaerdbico de las aguas

=

" Producir la calidad del efluente dentro de los estandares exrgldog “por las |

normas técnicas vigentes.

Producir lodos o bioabonos, de acuerdo a los estandares de calidad

establecidos.

Registrar e informar sobre el control de los procesos del tratamiento de las

aguas residuales.

Controlar el adecuado manejo y operacion de los equipos e instalaciones de

la empresa.

Evaluar y controlar el funcionamiento del emisor general y solicitar su

mantenimiento, resguardando el impacto ambiental.

Implementar los correctivos establecidos por la Unidad de Control de Calidad
y Pérdidas como resultados de las pruebas de calidad de agua residual de los

efluentes.

Administrar y dirigir las acciones de operacién y mantenimiento de la planta
de tratamiento de aguas residuales, y‘como tal, ejercita autoridad directa

sobre todo el personal bajo su responsabilidad.

Coordinar con el laboratorio encargado de los analisis los aspectos relativos

al control de la calidad de las aguas residuales crudas y tratadas.

Coordinar con el departamento de Alcantarilado y Equipo Funcional de

Catastro-de clientes, en los aspectos relativos a la descarga de efluentes oo

residuales y por lo tanto el buen funcionamiento de la planta de tratamiento de

aguas residuales:

Informar periédicamente al nivel directivo de la Empresa, a través de ka
Gerencia de Operaciones, sobre la administracién, operacion, mantenimienio

y calidad de los efluentes de la planta de tratamiento de aguas residuales:

Coordinar con la Gerencia de Operaciones, la consecucién de los recurses

necesarios para una adecuada operacién y mantenimiento, en lo relativo i:
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14.

5.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

residuales.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Requerimientos de personal; Suministro oportuno de los equipos.necesarios
para el mantenimiento preventivo de las unidades en general, Suministro
oportuno de materiales para la operacion Yy mantenimiento de la planta de
tratamiento de aguas residuales en general; y Vehiculos y transporte.

Planificar los programas de mejoramiento, operacién, mantenimiento,
monitoreo, evaluacion e investigacion en la planta de tratamiento de aguas

=4 =3 Proaplichr. de.. Ziidiar

Procesar los registros operacionales para el control de los procesos de

tratamiento de la planta.
Elaborar periédicamente los informes relativos a la administracién, operacion
y mantenimiento de la planta de tratamiento.

Supervisar el cumplimiento del programa de operacion, mantenimiento y

seguridad al interior de la planta de tratamiento de aguas residuales.

Supervisar la buena presentacion de la-planta de tratamiento de aguas
residuales, principalmente en lo que respecta al mantenimiento de los
jardines, orden de los equipos y sobre todo, la pulcritud integral de la

instalacién de modo que de crear una buena impresion a los visitantes.

Capacitar al personal que laborara en la planta de tratamiento en lo referente
a labores de operacion, mantenimiento y seguridad, asi como de sus
responsabilidades.

Mantener la buena imagen de la institucion, asi como atender y guiar a las

personas que visitan las instalaciones de la planta de tratamiento.

Desempefiar las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

El Departamento de Aguas Residuales esta integrado por tres Equipos Funcionales:

« Equipo Funcional de Recoleccion de Aguas Residuales.

_"e" 'Equipo Funcional de Mantenimiento de Equipos Electromecanicos.~-. ... -

e Equipo de Control de Procesos de Aguas Residuales — Control de

Calidad Biolégico - Fisico Quimico.

Equipo Funcional de Recoleccion de Aguas Residuales

 F

Evaluar hidraulicamente las condiciones actuales de funcionamiento de los
colectores primarios, secundarios y redes domiciliarias de desague para

realizar un diagnéstico con la finalidad de priorizar las soluciones necesarnas
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

pera garantizarde-sficiencia del trabajo del sistema de recoleccion de aguas

i residuales, en coordinacién con equipo funcional de catastro de clientes.
~ 2. Proponer las soluciones necesarias a los problemas identificados en el
T / sistema de recoleccion de aguas residuales, con la finalidad de cuantificar la
g o= . inversién necesaria, ademas del tiempo de ejecucion. para. ser. incluidas . ...
4 w27 = rdentio del POl de laEPS EMPSSAPAL S.A. e e
i 3. Supervisar, coordinar y programar la ejecucién de las intervenciones en el
: sistema de recoleccion de aguas residuales para garantizar la correcta
g, gjecucion de los trabajos en el tiempo programado y respetando las
T especificaciones técnicas propuestas.
= } 4, Evaluar el funcionamiento de las soluciones ejecutadas, si cumple el fin para
= el cual fueron propuestas y ejercer una retroalimentacion de los resultados
s obtenidos para garantizar el buen funcionamiento de futuras intervenciones.
?‘"’ 5. Generar la informacion estadistica y los indicadores de gestién de los trabajos
$ realizados para permitir la evaluacion de los trabajos del equipo funcional de
i & recoleccion de aguas residuales por la EPS EMPSSAPAL S.A. y por
d. j organismos supervisores externos.
) 6. Brindar capacitacién a los trabajadores de la EPS EMPSSAPAL S.A. sobre el
R manejo de éguas residuales y los peligros que significa el trabajo con dicho
e elemento para la salud como medida de precaucion contra dafos Yy
A enfermedades del personal encargado de operar y dar mantenimiento a las
A )

redes colectoras de aguas residuales, con la finalidad de cumplir con los

mecanismos y normas de salud e higiene ocupacional.
</} Equipo Funcional de Mantenimiento de Equipos Electromecanicos

= 1. Programar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
BEg L : mecanicos, eléctricos y electromecéanicos de la PTAR, y otros ligados al .,

Sistema de Tratamiento de Aguas Residuales.

2. Registrar en el Médulo la afericion inicial y final, asi como los detalles del

mantenimiento ejecutado.

o 3. Asegurar el abastecimiento de los materiales requeridos para el
2 mantenimiento de los equipos electromecanicos del Sistema de Tratamiento

) de Aguas Residuales.
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Controlar el procesamiento y generacion de la informaci

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Procponer las caracteristicss esnecificaciones  tecnicas de eguipes
Y . ;

electromecanicos a adquirir, de acuerdo a las normas y procedimientos de

normalizacion y estandarizacion establecidas.

Coordinar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos

: i = TIIT ST A
R ] iRt

electromecanico de la EPS.

de equipos electromecanicos.

Desempefar las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de

Aguas Residuales, en el ambito de su competencia.

Equipo de Control de Procesos de Aguas Residuales — Control de Calidad

Biolégico- Fisico Quimico.

1.

Aplicar las politicas y normas establecidas para los procesos relacionados
con la competencia del especialista, para'dar cumplimiento a la normativa

vigente acorde con las actividades de control microbiolégico y Fisico
Quimicos de aguas residuales.

Programar, ejecutar y controlar los programas de calidad de aguas residuales
en las diferentes unidades de la PTAR, para garantizar el cumplimiento de la
normativa vigente. ;

Coordinar y establecer las rutas de muestreo y de inspeccién de los sistemas
de alcantarillado de desagles no domésticos para dar cumplimiento al DS-

021-2009-Vivienda y sus modificaciones.

Verificar la calidad de las muestras estableciendo acciones correctivas en el

caso que se ameriten para garantizar la calidad de los resultados.

Realizar el requerimiento de medios de cultivo, insumos, reactivos, materiales

de vidrio, determinando las especificaciones técnicas respectivas para su

adquisicion para garantizar la calidad de los resultados.

Analizar y comparar los resultados de control de calidad biologico y Fisico
Quimico realizados en los sistemas de alcantarillado y PTAR de la empresa
de acuerdo a la normativa vigente, asi como emitir las recomendaciones
respectivas e informar al Jefe de Departamento de Aguas Residuales para

tomar las acciones que el caso amerite.

12

“otativos de Jas estaciones de bombeo, ¥ todo el equipamiento‘eiéctrico.,]yio

6n de mantenimiento - -



et

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Controlar la operatividad~<ds los equipos de Iaboratorio, asi como la
calibracién y mantenimiento de los mismos para garantizar la calidad de los

resultados.

Supervisar y controlar la limpieza del instrumental y de los ambientes del

-laboratorio=del- &rea biolégica y Fisico Quimico de aguas residuales para .

garantizar la inocuidad del ambiente y una posible contaminacion. .

Programar e implementar los procedimientos o guias técnicas para los
procesos de muestreo, andlisis, limpieza del instrumental de laboratorio y
manipulacién de los reactivos e insumos del area microbiologica y Fisico

Quimico para garantizar |la calidad y trazabilidad de los resultados.

Elaborar manuales de procedimientos por actividad rutinario y no rutinario y
difundir al personal del laboratorio, afianzando al personal a su cargo para

evitar eventualidades con dafio a la persona, equipos y medio ambiente.

Programar y controlar el gasto de insumps bioldgicos y Fisico Quimico y
prever el requerimiento para la adquisicion para garantizar el funcionamiento
normal de laboratorio.

Emitir los resultados cuantificados y valorados al departamento de aguas

residuales para el cumplimiento del POl y metas trazadas.

Realizar las determinaciones analiticas relacionadas con el control

operacional de los diferentes procesos de tratamiento;
Cumplir con el programa de monitoreo, evaluacién o investigacion.

Registrar y archivar adecuadamente los resultados de los anélisis realizados
a las muestras de aguas residuales tomadas en el marco del programa de

monitoreo, evaluacion o investigacion;

Solicitar oportunamente los equipos, insumos, etc. para la realizacion de las

determinaciones analiticas programadas:

Tomar las muestras de aguas residuales en los lugares de muestreo

determinados en el programa de monitoreo, evaluacion o investigacién:

Informar al Jefe inmediato sobre los resultados de las pruebas analiticas en
general y en especial, cuando se determine o sospeche la existencia de algun
problema que pudiera afectar el buen funcionamiento de la planta de

tratamiento de aguas residuales;



e

(

e T

20.

s

la normativa vigente acorde con las actividades de control-fisico'quimico de =" “~ =

22.

23.

24.

25,

26.

<3

28.

28.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Colaberar con el personal responsable en las labores de control de la calidad

de las aguas residuales que se descargan al sistema de alcantarillado;

Coordinar con el Jefe inmediato lo relacionado al control de la calidad de las

aguas residuales crudas y tratadas

Dar cimplimiento 1as politicas y normas establecidas para dar cumplimientoa = ** =
= - {3

aguas residuales.

Programar, ejecutar y controlar los programas de calidad de aguas residuales

en las diferentes unidades de la PTAR, para garantizar el cumplimiento de la

normativa vigente.

Coordinar y establecer las rutas de muestreo y de inspeccién de los sistemas

de alcantarillado de desaglies no domésticos para dar cumplimiento al DS-

021-2009-Vivienda y sus modificaciones.

Supervisar y controlar la toma de muestra de agua residual de los puntos de
muestreo establecidos en el monitoreo del Rio Vilcanota para garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente (ECA) y el impacto que genera el

vertimiento del efluente de la PTAR sobre el cuerpo receptor.

Verificar la calidad de las muestras estableciendo acciones correctivas en el

caso que se ameriten para garantizar la calidad de los resultados.

Programar y ejecutar los analisis y/o pruebas fisico quimicas, Biologico segun
corresponda a las muestras de aguas residuales de la PTAR, para dar
cumplimiento al D.S 003-2010 MINAM, desagues industriales, a los VMA (DS
021-2009 Vivienda) y Rio Vilcanota a los ECA.

Efectuar los analisis fisicos quimicos a los insumos adquiridos y/o existentes

en el almacen, a fin de recomendar su uso en el proceso de tratamiento de la

PTAR para garantizar el tiempo de expiracién asi como su éféctiv'jdé-(j- elh el ‘

proceso de tratamiento.

Estandarizar los reactivos quimicos preparados para la realizacion de las

pruebas fisicas quimicas para garantizar la trazabilidad de los resultados.

Llevar el control de los consumos de los insumos que su uso son regulados y
fiscalizados por los organismos del estado para cumplir con las normas

vigentes.
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30. Supervisar y controler la limpieza -del_instrumental y de los ambientes de!
laboratorio del &rea fisico quimica de aguas residuales para evitar una posible

contaminacion cruzada.

31. Registrar adecuadamente en los respectivos formularios, los datos

.,moperacmnales de Ia plama de .tratamiento en lo referente a caudal
temperatura, pH ox19eno disuelto, etc. en los puntos determrnados en ef

programa de momtoreo asi como las observaciones wsuales

32. Registrar los volimenes de sdlidos retenidos en las rejas lagunas de
estabilizaciéon y sedimentadores, con la finalidad de optimizar los tiempos de

almacenamiento y evacuacion de los mismos;

33. Colaborar en la toma de muestras de aguas residuales en los lugares de

muestreo determinados en el programa de monitoreo;

34. Ejecutar la medicion de los niveles de agua en el medidor y las lagunas

anaerobicas

35. Manipular o supervisar la manipulacion de las compuertas de ingreso a la
planta de pre-tratamiento y de los dispositivos de distribucién de las aguas

residuales a las diferentes lagunas de estabilizacion, filtros percoladores y

sedimentadores;

36. Supervisar la estacién de bombeo de lodos;

37. Supervisar la limpieza de las cribas en las horas de mayor o menor volumen

de solidos retenidos y el drenaje de lodos de los sedimentadores.

38. Supervisar el funcionamiento de los filtros percoladores, sedimentadores,
tanque de contacto de cloro' y camara de bombeo de aguas residuales

crudas;
39. Superwsar el drenaje y quemado de los gases.

40. Informar al Jefe inmediato sobre los problemas que se susmten en Ios

diferentes procesos de tratamiento con la finalidad de tomar las med|das

correctivas del caso.

41. Colaborar con el perscnal responsable en las labores de evaluacion e

investigacion emprendidas en la planta de tratamiento de aguas residuales.

4?2. Garantizara la seguridad de equipos y herramientas para lo cual sera el

encargado de la custodia de todos los insumos fisico quimicos.
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Obreros

1

10.

Tk

12

o

14.

15

' "Ia plahté dje tratamiento.

Mantener limpias todas las estructuras de llegada de aguas residuales

incluyendo la cdmara de rejas y medidor de caudal.

Manténer limpias las crestas de los diques, vias de acceso y viasinteriores a
: 1= azrni B e ¥ 2 T3 ST TeoeeprisaAretidir g sy

Realizar la limpieza y mantenimiento de los taludes de los digues

Realizar la limpieza y mantenimiento de los jardines ornamentales ubicados al

ingreso de la planta de tratamiento y de los que rodean a las oficinas.

Observar el funcionamiento de los filtros percoladores, sedimentadores y

camara de bombeo de aguas residuales.

Limpiar los alrededores de las edificaciones de la planta de tratamiento de

aguas residuales.
Retirar las natas de la superficie de agua de los sedimentadores.

Retirar el material u objetos de las pantallas de los repartidores que interfieren

en la distribucién de las aguas residuales crudas o tratadas.
Apoyar en la toma y transporte de muestras de aguas residuales.
Apoyar en el transporte de materiales y herramientas de trabajo.

Al concluir las actividades diarias, limpiar y guardar cuidadosamente y

correctamente el equipo de trabajo.

Comunicar al Operador de turno cualquier problema que pudiera presentarse
en las estructuras de pre-tratamiento y en cualquier otro lugar de la planta de

tratamiento, de modo que se tomen oportunamente las medidas correctivas

necesarias.

“Comunicar al Operador de turno sobre cualquier cambio en el-aspecto de hs

lagunas, filtros percoladores y sedimentadores a fin de gue se tomen ks

medidas correctivas necesarias.

Mantener en estado de pulcritud todas las instalaciones que conforman|a

planta de tratamiento de aguas residuales.

Otros que el Jefe inmediato determine.
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5.10.1.3 Departamento de Instalacién y Mantenimiento,

A. ALCANCE FUNCIONAL
El Departamento de Instalacion y Mantenimiento es el organo responsable de

programar, ejecutar, y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de las

_.redes de_distribucion, obras civiles, asi como de la maquinaria y eqpipos e

produccion.  *

B. FUNCIONES GENERALES

1.

Programar el mantenimiento preventivo de las redes, equipos
electromecanicos e instalaciones, en base al diagnostico de su estado y de

los registros histéricos de los mantenimientos efectuados.

Supervisar la formulacion de programas mantenimiento preventivo y

correctivo de las redes, obras civiles y equipos electromecanicos.

Supervisar el cumplimiento de los programas de mantenimiento preventivo y/o

correctivo de las redes, instalaciones, equipos, efectuados por la empresa o
por servicios de terceros.

Administrar y controlar la operacion de los equipos liviano y pesado de la

empresa, llamese motobomba, moto perforadora, compresora, excavadora,

gruas, volquetes y otros similares.

Controlar la calidad de los servicios de mantenimiento efectuadas por la

empresa y/o por servicios de terceros.

Registrar las ocurrencias en el servicio que afecten a los usuarios vy

comunicar, via radio, a los equipos de trabajo su respectiva reparacion.

Prestar asistencia técnica y/o apoyar a las oficinas zonales, en cuanto a las

actividades de mantenimiento preventivo de equipos, redes y obras civiles.

Supervisar la entrega de la informacion referente a la mstalamon de nuevas

redes y equipos al Departamento de Catastro y de Deteccion de Perdldas a5| ‘

como a la Gerencia de Ingenieria.

Coordinar con el Departamento de Catastro y de Deteccion de Pérdidas 1a
actualizacion de las alteraciones del catastro técnico, originados por las
labores de mantenimiento y proporcionar la informacién correspondiente para

su actualizacion.
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10~Caeordinar y controlar la reparacion de fugas visibles v no visibles detectados

1,

i,

en el sistema de redes de la empresa.

Supervisar y controlar la calidad de los trabajos de Instalaciones de

conexiones nuevas, de acuerdo a las especificaciones tecnicas.

Desempenar las demas funciones que le asigne el Gerente de Operaciones>="" =~

f\!' i

El Departamento de Instalacion y- ~Mantenimiento estd mtegrado por ftres
Equipos Funcionales:

Equipo Funcional de Mantenimiento de Redes y Obras Civiles

Equipo Funcional de Mantenimiento de Equipos Electromecanicos.

Equipo Funcional de Instalaciones de Conexiones Nuevas

Equipo Funcional de Mantenimiento de Redes y Obras Civiles

1.

Programar y registrar los itinerarios de servicios para los grupos de trabajo,

asi como generar las solicitudes de servicio de mantenimiento de lared e
instalaciones.

Atender las Solicitudes de Servicio de mantenimiento de redes,

distribuyéndose a los respectivos equipos de trabajo, priorizando su urgencia.

Programar y efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de redes,

conexiones y obras civiles y registrar las acciones realizadas.

Elaborar reportes e informes sobre de fugas totales reparadas, informes

diarios de reclamos técnicos, consolidado de servicio solicitados y ejecutados.

Supervisar y controlar las actividades de mantenimiento de redes ejecutadas

por terceros.

Coordinar y proporcionar informacion para el control y evaluacion del
mantenimiento, actualizacién del catastro y el control de pérdidas de agua,

prcducto de Ias accmnes de rgantensmmnto gjecutadas.

. - |

Desempenar ias demas funciones que le asigne el Jefe del Depanamento de ;

Instalacion y Mantenimiento, en el ambito de su competencia.

Equipo Funcional de Mantenimiento de Equipos Electromecanicos

i 2

Programar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos

mecanicos, eléctricos y electromecanicos de las instalaciones de produccion.

Registrar en el Modulo la afericion inicial y final, asi como los detalles del

mantenimiento ejecutado. 5
18
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Asegurar el abastecimiento de los matericles requaridos peara el

(8]

mantenimiento de los equipos electromecanicos de redes.
4. Proponer las caracteristicas Y especificaciones técnicas de equipos

electromecanicos de redes a adquirir, de acuerdo a las normas Yy

procédimiethS de normalizacion y estandarizacion establecidas, o

5. Coordinar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los eqF{'PQS _

rotativos de las estaciones de bombeo y reservorio del 5[stema de agua'

subterranea.

6. Controlar el procesamiento y generacion de la informacion de mantenimiento

de equipos electromecénicos de redes.
7. Desempefiar las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de

Instalacién y Mantenimiento, en el ambito de su competencia.

Equipo Funcional de Instalacién de Conexiones Nuevas
Son funciones del Equipo Funcional de Instalacién de Conexiones Nuevas las

siguientes:

1 Formular la factibilidad y el metrado para |as conexiones nuevas.

2 Efectuar la instalacion de las conexiones nuevas para los usuarios, de
conformidad con lo establecido en el contrato, y de corresponder, en el
estudio de factibilidad.

3. Construir los subramales de acuerdo a las indicaciones del estudio de
factibilidad.

4. Supervisar que las instalaciones de conexiones nuevas se realicen de
acuerdo a las especificaciones técnicas y €en el plazo establecido en el
contrato.

5 Comunicar e informar al Departamento de Ventas y Catastro de la Gerencia -~

Comercial, las nuevas conexiones instaladas.

5.10.2. Gerencia Comercial

A. FUNCION PRINCIPAL

La Gerencia Comercial tiene como funcion principal la de atender las consultas,
solicitudes y requerimientos de los usuarios actuales en forma oportuna y
eficiente, entregarles puntualmente los recibos de pensiones que reflejen su

verdadero consumo y ofros pagos que le correspondan efectuar, asi como
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Las competencias de la Gerencia Comercial estan relacionadas con el-marketing =~ =

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

incorporar & Hoevos usuzrios a los servicios de agua ootable y alcantarillado,
dentro del ambito geografico en el que opera la empresa, con el fin de ampliar la
cobertura del servicio y mejorar la atencion a los usuarios, en el marco de las

normas que rigen la prestacion de los servicios de saneamiento.

de ventas, venta e instalaciones de nuevas conexi jones para incorporar a nuevos
usuarios, la atencion de las consultas, solicitudes y requerimientos de los usuarios
actuales, y las inspecciones domiciliarias, actualizacion de datos catastrales,
medicién y control del consumo, mantenimiento y reparacion de medidores,

facturacion y cobranza del servicio.

C. RELACIONES

Dependencia Jerarquica:
La Gerencia Comercial depende organica y func:lonatmente de la Gerencia
General.

De Autoridad:
Ejerce una relacion de autoridad sobre los Departamentos que conforman la

Gerencia Comercial. Funcionalmente ejerce autoridad sobre las oficinas zonales.

D. FUNCIONES GENERALES

1. Dirigir, orientar y controlar la formulacion de politicas de ventas y estrategias
diferenciadas por segmentos de clientes para la promocién y venta de
servicios, para formalizar las conexiones irregulares y para la promocion de

nuevos productos.

2. Dirigir y controlar la orientacion y el asesoramiento a los no usuarios en el

. tramite_ de _nuevas conexiones, la atencién de las solicitudes de nuevas

conex10nes la firma de los contratos y los convenios por el fraccionamiento "~

de deuda y por la instalacion de nuevas conexiones de los clientes. - Gl

3. Dirigir y controlar la realizacion de censos periddicos catastrales, el registroy
la actualizacion de la informacion catastral y planimétrica de los clientes y la

verificacion de los datos catastrales en campo.

4. Planificar, conducir y controlar los programas y acciones de deteccion de

conexiones clandestinas.
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16.
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18.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Dirigir, orientar y contrelar la formulacién de las politicas y estrategias-nara la
orientacion de las consultas, y la atencion de solicitudes, reclamos vy

requerimientos de los clientes, clientes principales y no usuarios.

Dirigir y orientar la atencién de las solicitudes, reclamos, recursos de
reconsideracion, apelaciones y requerimientos de servicio presentados por los

usuarios, y Ia notificacion de la respuesta en el domicilio=del ystidrios Fuihals

Controlar Ia emision de las resoluciones de respuesta ;] Ios reclamos del

usuario, asi como de| las notas de crédito, en los casos que corresponda.

Evaluar los resultados de las encuestas aplicadas a los usuarios y no
usuarios, sobre el nivel de satisfaccion respecto a la atencion recibida a sus

consultas, solicitudes, reclamos y requerimientos.

Coordinar y controlar las inspecciones y fiscalizaciones domiciliarias
realizadas a partir de los reclamos y solicitudes de los usuarios, asi como a

iniciativa de la empresa.

Dirigir y controlar la instalacién de las conexiones nuevas para los usuarios,
de conformidad con lo establecido en el contrato, y de corresponder, en el

estudio de factibilidad.

Coordinar la realizacion del mantenimiento preventivo del parque de

medidores.

Coordinar y controlar la atencién a las solicitudes de afericion de medidores y

de deteccion de fugas intradomiciliarias presentadas por los usuarios.
Supervisar la actualizacién del catastro de los medidores.

Coordinar, dirigir y controlar el dimensionamiento o redimensionamiento de

los medidores de los principales clientes.

Coordinar y controlar la emisién de dictamenes de los reclamos de los

usuarios.

Dirigir y controlar el procesamiento, actualizacion y transmisién de la

informacién para la medicion y control del consumo, facturacion y cobranza.

Orientar y controlar la programacion de las lecturas de los medidores, emisidén
y reparto de recibos de pensiones y los cortes del servicio de la Sede Central

y de las Oficinas Zonales.

Monitorear el control de calidad de las lecturas de consumo asi como lgs

controles previos de las lecturas a los mgdidores de los clientes principales.
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Dirigir v contrelara<alorizacién, la facturacion y cobranza de los servicios de
agua y alcantarillado de la empresa, asi como la administracion de la cartera

morosa.

Dirigir y controlar la emisién y distribuciéon de los recibos por pensiones, [a

~“gjecucion de los cortes programados de los servicios de agua-y-desaguey. la cizuiiizx .

.- pendientes. .

21

2.

23.

24.

20.

Coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo el establecimiento de
la estructura tarifaria, dentro del marco normativo del érgano regulador de los

servicios de saneamiento.

Planificar, evaluar, aprobar y controlar los locales que ejerceran como Centros
Autorizados de Recaudaciéon en la Sede Central y en las Oficinas Zonales,

para la recaudacion y cobranza de los servicios.

Coordinar y controlar el desarrollo de las, actividades comerciales de las

Administraciones Locales de la Empresa.

Proponer ante el Comité de Quiebres de la Empresa la anulacion de deudas

incobrables o fictas, conforme a la politica y normas establecidas.

Desempefiar las demas funciones que le asigne el Gerente General, en el

marco de sus competencias.

E. ESTRUCTURA ORGANICA

La Gerencia Comercial esta integrada por las siguientes unidades organicas:

Departamento de Ventas y Catastro.
Depadamenfo de Atencion al Cliente.
Departamento de Gestiéon Comercial.

Unidad de Gestion de Principales Clientes

el Grafico N° 07 se presenta el organigrama estructural de la Gerencia

Comercial.
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Grafico N° 07 Lo

Organigrama Estructural de la Gerencia Comercial

_ Gerencia
~ Comercial

—

Departamento de Departamento de Departamento de
Ventas y Catastro | [Atencion delCliente| | Gestion Comercial

5.10.2.1. Departamento de Ventas y Catastro

A. ALCANCE FUNCIONAL

La Oficina de Ventas y Catastro es responsable de desarrollar y controlar los
procesos de marketing de ventas y promocion comercial, la elaboracién de los
presupuestos, contratos y venta de servicios colaterales a nuevos clientes y
clientes actuales; efectuar la instalacion de conexiones nuevas, el mantenimiento
y reparacion del parque de medidores, asi como actualizar la base de datos
catastrales de los clientes y asegurar que las mediciones del servicio reflejen el

verdadero consumo de agua de los usuarios.

B. FUNCIONES GENERALES
1. Proponer directivas concernientes al area
2. Proponer la politica de ventas de los servicios de la empresa.

3. Desarrollar estudios de investigacion de mercado, a fin de conocer y estimar

la demanda potencial e identificar los segmentos de mercado.

4. Coordinar y supervisar la formulacién del plan de marketing de la empresa,
estableciendo las estrategias diferenciadas por segmentos de clientes parala
promocién y venta de servicios, para formalizar las conexiones irregulares y

para la promocion de nuevos productos.

5 Planificar, organizar y supervisar la realizaciéon de actividades de promocon
dirigidas a incentivar a los no usuarios a incorporarse como clientes de |2

empresay ala formalizacién de las conexiones irregulares.
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Ccoordinar, prcponer v supardsar las campafias de educacion sanitaria,

concientizando al cliente en el uso racional y eficiente de los servicios de

agua potable y alcantarillado.

Supervisar la orientacion y el asesoramiento a los no usuarios en |la

elaboracion de sus expedientes y en el tramite de nuevas conexiones.

»

Supervisar y atender las solicitudes de nuevas conexiones, mediante la
entrega del metrado, el punto de conexién, el presupuesto y la determinacion

de si se requiere realizar un estudio de factibilidad.

Supervisar el otorgamiento del nimero de suministro y la firma del contrato de

nueva conexion.

Suscribir los convenios por el fraccionamiento de deuda y por la instalacion de

nuevas conexiones de los clientes.

Conducir y controlar los censos periddicos catastrales de tipo comercial y/o el

reempadronamiento de los clientes.

Coordinar, organizar y dirigir la programacion del mantenimiento y reparacion

del parque de medidores :

Supervisar y controlar las labores de instalacion de nuevas conexiones de

clientes y clientes principales.

Coordinar y supervisar el registro y la actualizacion de la informacion catastral
de los clientes y clientes principales y la elaboracion y actualizacion de los

planos catastrales comerciales.

Coordinar y supervisar las inspecciones de campo efectuadas para constatar

y/o actualizar los datos catastrales.

Coordinar, organizar y dirigir la programacién de las lecturas de los

medidores, emisién y reparto de recibos de pensiones y los cortes del servicio

de la Sede Central y de las Oficinas Zonales.

. BSOS

Controlar el cumplimiento del cronograma de lecturas de los medidores, la
remision de los datos de las lecturas y el registro del consumo mensual de

agua potable de los clientes y de los clientes principales de la empresa.

Supervisar el control de calidad de las lecturas de consumo, a través de las

criticas de lectura y la determinacion de consumos atipicos.
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10. Supervisar los controles previos de las lecturas efectuados a los medidores
de los clientes principales, para determinar si existen desviaciones y
consumos atipicos.

20. Supervisar la atencion de resoluciones, los reportes de incidencias, reportes

. de hurtos, conexiones clandestinas, recuperos y otras fuentes, que impliquen _

_la verificacion y/o correccion de los datos catastrales.

“21. Dirigir y controlar los programas y acciones de deteccion de conexiones

clandestinas.
22. Consolidar y verificar la informacion recibida de sus equipos funcionales.

23. Desempefiar las demas funciones que le asigne el Gerente Comercial en el

marco de sus competencias.

La Oficina de Ventas y Catastro estd integrada por los siguientes Equipos

Funcionales:.
» Equipo Funcional de Ventas.
» Equipo Funcional de Catastro Comercial.
« Equipo Funcional de Medicién y Control del Consumo.
e Equipo Funcional de Perdidas Comerciales

Equipo Funcional de Ventas

Son funciones del Equipo Funcional de Ventas las siguientes:
1. Formular la politica de ventas de los servicios de la empresa.

2. Elaborar estudios de investigacién de mercado, a fin de conocer y estimar |a

demanda potencial e identificar los segmentos de mercado.

2 ,Formular el plan de marketing de la empresa, proponlendo Ias estrateglas
diferenciadas por segmentos de clientes para la promomon y venta de
servicios, para formalizar las conexiones irregulares y para la promomon de

nuevos productos.

4. Determinar y evaluar las zonas calificadas como factibles, a fin de proponer

alternativas para la instalacion de nuevas conexiones.

5. Organizar y desarrollar actividades de promocion dirigidas a incentivar a bs
no usuarios a incorporarse como clientes de la empresa y a la formalizacior

de las conexiones irregulares. .
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Orientar y asecorir a lss organizaciones vecinales en el desarrollo y
ejecucibn de sus proyectos de redes matrices de agua potable vy
alcantarillade: asi como apoyar en el tramite de certificacion y aprobacion de

sus proyectos y obras.

- Coordinar, = organizar "y - ejecutar campanas -de educacion..sanitaria,..c« i

“concientizando al cliente en el uso racional y eficiente de.los servicios,de--

10.

Tk

12.

13,

14.

1

agua potable y alcantarillado. b i AR

Brindar orientacion y asesoramiento a los no usuarios en la elaboracion de

sus expedientes y en el tramite de nuevas conexiones.

Atender las solicitudes de nuevas conexiones, mediante la entrega del
metrado, el punto de conexion, el presupuesto y la determinacion de si se
requiere realizar un estudio de factibilidad.

Otorgar el nimero de suministro de la nueva conexion y firmar el contrato con
el usuario.

Emitir las facturas y/o comprobantes por la prestacion de servicios colaterales,

asi como el reporte mensual de las ventas de servicios colaterales.

Efectuar el seguimiento a la instalacion de la conexién y registrar la fecha de
instalacion en el expediente, praporcionada por el Equipo Funcional de
Conexiones Nuevas, a fin de determinar los tiempos de atencion de las

solicitudes de conexion.
Reportar la informacion consolidada del area al jefe inmediato.

Desempefar las demas funciones due le asigne el Jefe de Oficina de Ventas

y Catastro, en el marco de sus competencias.

Equipo Funcional de Catastro de Clientes

_Son funciones del Equipo Funcional de Catastro de Clientes las siguientes:'

Formular el presupuesto para aquellas conexiones nuevas gque cuentan con
estudios de factibilidad.

Organizar y supervisar los censos periodicos catastrales de tipo comercial ylo
el reempadronamiento de los clientes.

Mantener actualizada la informacion catastral de los clientes y clienkes
principales y la elaboracion y actualizacion de los planos catastraes
comerciales. .
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Reszlizer inspecciones en campe para constatar y/o actualizar los datos

catastrales.
Atender y emitir dictamenes a las solicitudes de servicio y reclamos de los
clientes, de naturaleza catastral, asi como registrar los cambios resultantes de

las resoluciones emitidas por la Gerencia Comercial

0y

Atender los reportes de incidencias, reportes de hurtos: conexionesciiznie er

clandestinas, recuperos y otras fuentes, que impliquen la-verificacion y/o. ...
correccion de los datos catastrales.

Coordinar y ejecutar los programas y acciones de deteccion de conexiones
clandestinas.

Coordinar y actualizar los planos de las rutas de lectura y de distribucion de

recibos y facturas.

Atender érdenes de servicio y otorgar el codigo geografico a los usuarios

solicitantes de una conexion nueva.

Atender cambios de tarifa y unidades de uso, cambio de razoén social en

cumplimiento al reglamento de calidad de prestacion de los servicios de

saneamiento y sus modificatorias.
Reportar la informacion consolidada del area al jefe inmediato.

Desempefiar las demas funciones que le asigne el Jefe de Departamento de

\entas y Catastro, en el marco de sus competencias.

Equipo Funcional de Control de Medicion

Son funciones del Equipo Funcional de Control de Medicion las siguientes:

4,

Coordinar, formular y organizar la programacion de las lecturas de los

medidores de los clientes y clientes VIP, correspondientes a la Sede Central y
a las Oficinas Zonales.

Monitorear el cumplimiento del cronograma de lecturas de los medidores.
Efectuar los procesos de toma de lectura de los consumos que registran los
micro medidores de los usuarios y monitorear las mediciones y registros de
los lecturadores.

Recibir y procesar los datos de las lecturas del consumo mensual de agua

potable de los clientes y clientes principales de la empresa.
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5. Evaluzr |a corsistencia y efectuar el control ce cardad de la tome y registro
de las lecturas de consumo, a través de las criticas de lectura y la

determinacién de consumaos atipicos.

6. Efectuar los controles previos de las lecturas a los medidores de los clientes

¥

““7.""Mantener ‘actualizadas las secuencias de las lecturas en:el Sistema,.en -

coordinacion del equipo funcional de catastro de clientes.

8. Coordinar con el Equipo Funcional de Catastro de Clientes la actualizacion de

las rutas de lecturas de medidores y rutas de reparto de recibos.

9. Generar las mediciones de los consumos de agua de los clientes y

transmitirlas al Sistema de Facturacion.

10. Valorizar el costo de los servicios de toma de lectura, efectuadas por terceros

contratados, a fin de efectivizar el pago respectivo.

11. Verificar el buen funcionamiento de los micros medidores al momento de la
lectura, y solicitar su mantenimiento o reparaciéon al Equipo Funcional ce

Perdidas Comerciales.

12. Atender y emitir dictamenes a las solicitudes de servicios y reclamos de los
clientes, correspondientes a alto consumo, y registrar los resultados de las

resoluciones en el Sistema.

13. Recibir y procesar los informes de fugas en cajas de registros y otras

incidencias referentes a medidores, mediante reporte de sus lecturadores.

14. Control y registro de las lecturas atipicas, en cumplimiento al Reglamento de

calidad de prestacion de los servicios de saneamiento.

15. Desempenfiar las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de

Ventas y. Catastro, en el marco de sus competencias.
16. Reportar la informacion consolidada del area al jefe inmediato. .-

17. Generar las estadisticas de los servicios de agua, alcantarillado y servicios

colaterales, correspondientes al proceso de medicion y control del consumo.,
Equipo Funcional de Gestion de Pérdidas Comerciales

1. Implementar la acreditacion del banco de pruebas de medidores, en
cumplimiento a la normatividad vigente.
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—~Gcordinar y controlar el estade de la medicién de lcs  principales

consumidores de la empresa.

Mantener actualizado el catastro de medidores y registrar el ingreso de

nuevos medidores al Banco de Medidores.

"Velar por el mantenimiento del buen estado del parque de medidores: 5T EEE AT S

Proponer la renovacién de los ‘medidores domiciliarios ‘por sectores, de
acuerdo a los resultados de la evaluacion técnica realizada.
Atender las solicitudes de afericiéon de los medidores a fin de determinar si se

encuentran funcionando adecuadamente.

Coordinar con el Banco de Medidores, las pruebas de afericion a los
medidores para determinar si presentan fallas, y establecer los resultados en

el acta de afericion.

Instalar los nuevos medidores o reinstalar los medidores reparados en los

domicilios de los usuarios.

Comunicar a la Oficina de Atencién al Cliente, la atencion de la solicitud &l

usuario para que emita una resolucion de respuesta.

Elaborar un informe técnico dirigido a la Unidad de Control de Calidad y
Pérdidas, reportando la atencién de medidores, el estado del parque de

medidores y la deteccion de fuentes de pérdidas comerciales.

Atender las solicitudes presentadas por el usuario para detectar y establecer

la ubicacién precisa de la fuga intradomiciliarias.
Elaborar el informe técnico de atencion de las solicitudes de los usuarios.

Elaborar un informe técnico dirigido a la Unidad de Control de Calidad y

Pérdidas, que incluye el reporte detallado de la atencion de fugas

.~ intradomiciliarias.

14,

18,

16.

Velar el mantenimiento del buen estado de caja de registro y fugas en caja de . «

registro.

Elaborar programas de afericion periédica del parque de medidores para el

buen control de funcionamiento del parque de medidores.

Desempefiar las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de

Ventas y Catastro, en el marco de sus competencias.
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3.10.2.2. Departamento de Atencién al Cliente =

A. ALCANCE FUNCIONAL
Los servicios prestados por esta Oficina, se dirigen a los clientes y clientes

principales de los servicios de la empresa y a los no usuarios, a quienes se les

reallzan tamblen mspecmones domiciliarias ante solicitudes de otras areas de la

empresa 0 por solicitudes y reclamos de los usuarios, y se emiten resoluciones y"

notas de crédito en respuesta a los reclamos de los clientes.
B. FUNCIONES GENERALES

1. Proponer y ejecutar las politicas y estrategias para la atencion de las
consultas solicitudes, reclamos y requerimientos de los clientes, clientes

principales y no usuarios.

2. Supervisar la orientacién y la atencién de las consultas de los clientes,
clientes principales y solicitantes del servicio y el asesoramiento a sus

tramites en la empresa.

3. Supervisar la recepcion y derivacion de las solicitudes, reclamos, recursos de
reconsideracion, apelaciones y requerimientos de servicio presentados por el

usuario, asi como notificar la respuesta en el domicilio del usuario.

4. Supervisar que la atencién de las solicitudes, reclamos, recursos de
reconsideracion, apelaciones y requerimientos de servicio presentados por los
usuarios, se realicen en forma adecuada y oportuna, coordinando los

resultados de las gestiones con las areas involucradas.

5. Emitir la resoluciéon de respuesta a los reclamos del usuario, asi como las
notas de crédito, en los casos que corresponda, a partir del analisis de los

dictamenes de las otras areas de la Gerencia Comercial.

6. Analizar los resultados de las encuestas aplicadas a los ‘usuarios y no
usuarios, sobre-el nivel de satisfaccion respecto a la atencion recibida a sus
consultas, solicitudes, reclamos y requerimientos.

7. Supervisar las inspecciones y fiscalizaciones domiciliarias realizadas a partir

de los reclamos y solicitudes recibidos de los usuarios, asi como a iniciatva

de la empresa.

8. Supervisar la emisién de las fichas externas e internas y de los informes ton

los resultados de las inspecciones y fiscalizaciones domiciliarias.

*
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.
-

Remitir el<infnrme con los resultados de la inspeccion domiciliaria a las areas

responsables de emitir los dictamenes.

10. Reportar la informacién consolidada del area al jefe inmediato.

La Oficina de Atencion al Cliente esta integrada por los siguientes Equipos

- Ecjuipé FJiJ'ricio'narlfd‘e‘Orientacién y Atencion al Cliente.

b B o sk P Y s

SRzt oy a3

"

e Equipo Funcional de Inspectoria.

Equipo Funcional de Orientacién y Atencion al Cliente
Son funciones del Equipo Funcional de Orientacion y Atencion al Cliente las

siguientes:

i F

Formular y ejecutar las politicas y estrategias para la atencién de las

consultas, solicitudes, reclamos y requerimientos de los clientes, clientes

principales y no usuarios.

2. Brindar orientacién y atencién a las consultas de los clientes, clientes

<3

principales y solicitantes del servicio y asesorarlos en sus tramites en la
empresa.

Recibir, registrar y derivar las solicitudes, reclamos, recursos de
reconsideracion, apelaciones y requerimientos de servicio presentados por el

usuario, para su atencion por las areas competentes.

4. Efectuar el seguimiento a la atencién-por las areas competentes de las

5

6. Notificar en el domicilio del usuario, las resoluciones' de“respuesta alos '«

s

8.

solicitudes, reclamos, recursos de reconsideracion, apelaciones vy

requerimientos de servicio presentados por los usuarios.

Informar y dar a conocer a los clientes el estado de sus solicitudes y reclamos

comerciales, asf como la respuesta a los mismos.

“'reclamos “dél usuario, ‘asi como las notas de crédito, en'los “casos’ que

corresponda.

Cumplir y aplicar las disposiciones de atencién a los clientes establecidas por

la Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento — SUNASS.

Generar y emitir los recibos duplicados, a solicitud de los clientes.

91
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9. Aplicar las encuestas z lcs usuarios y no usuarics, sobre el -nivel de
satisfaccion respecto a la atencion recibida a sus consultas, solicitudes,

reclamos y requerimientos y analizar los resultados.
Equipo Funcional de Inspectoria

Son funciones del Equipo Funcional de Inspectoria las siguientes: ™+

1. Efectuar inspecciones vy fiscalizaciones en los predios de los clientes, a partire’ == =

de los reclamos comerciales y solicitudes recibidos de los usuarios, asi como

a iniciativa de la empresa.

2. Verificar en campo los datos correspondientes a los reclamos sobre cambio
de categorizacién, altos consumos y otros relacionados a la situacion del

servicio, debidamente validado por el usuario.

3. Emitir las fichas externas e internas y los informes con los resultados de las
inspecciones y fiscalizaciones domiciliarias a las areas responsables de emitir

los dictamenes.

4. Remitir el informe con los resultados de los eventos constatados durante la
inspeccién domiciliaria, al area correspondiente, segun la naturaleza del

evento.

5. Coordinar e informar sobre las fugas encontradas en las conexiories y en las

redes, durante la realizacion de las inspecciones y fiscalizaciones.
6. Reportar la informacion consolidada del area al jefe inmediato.

7. Reparar fuga de Agua potable en caja de Medidor.

5.10.2.3. Departamento de Gestion Comercial

A. ALCANCE FUNCIONAL

Las funciones de la Oficina de Gestién Comercial estan destinadas a asegurar

- gue los usuarios paguen en forma oportuna los recibos de pensiones por consum O -

de agua y otros conceptos, a través de la valoracion y facturacion por consumo 'y
otros pagos que le correspondan efectuar; de la entrega oportuna al usuario delo s
recibos de pensiones, asi como promoviendo el pago de los usuarios que tiene M
facturas pendientes y reconectar el servicio de aquellos que han cumplido g

pagar sus deudas a la empresa.
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————

B. FUNCIONES GENERALES

el il L d B

10;

6 2

Organizar y supervisar el procesamiento, actualizacion y transmision de la

informacion para la facturacién y cobranza de los servicios.

Super\nsar la valorizacién de los servicios de agua y alcantarillado de la
empresa, el procesamiento y la consistencia de la informacion de facturacion

" emitida, asi como la actualizacién continua de los estados defacturacion y-la 7«

generacion del registro de ventas.

Controlar el cumplimiento de la programacién de la emision y distribucion de
los recibos por pensiones a los clientes y clientes principales de la Sede
Central y de las Oficinas Zonales.

Monitorear la ejecucion de los cortes de los servicios de agua y desagle

programados, a los usuarios con deudas pendientes, asi como reconectar el

servicio oportunamente a aquellos usuarios que han cancelado sus deudas

pendientes.

Controlar y evaluar los ingresos por venta de los servicios, de acuerdo a lo

proyectado y a las metas establecidas.

Efectuar el seguimiento a la cobranza regular de los centros autorizados de la

sede central.

Supervisar la generacion las estadisticas de los servicios de agua,
alcantarillado y servicios colaterales, correspondientes a los procesos de

facturacion y cobranza.

Coordinar y controlar la atencion de las solicitudes de servicios y reclamos,

referentes a las actividades de facturacion y cobranza.

Determinar las deudas incobrables o fictas que deben ser anuladas para su

presentacion ante el Comité de Quiebres de la empresa, i i

Controlar 'se . efectlien los cortes y rehabilitaciones,; de  acuerdo a la

programacion establecida.

Desempenar las demas funciones que le asigne el Gerente Comercial en el

marco de sus competencias.

La Oficina de Gestion Comercial esta integrada por los siguientes Equipos

Funcionales:

e Equipo Funcional de Facturacion.
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» Equipo Funcional de Cobranza.

Equipo Funcional de Facturacién

Son funciones del Equipo Funcional de Facturacion las siguientes:

1

catastrales las cuentas por facturar, los cargos por corte, rehablhtamon )

10.

11~

12.
13

14,

ConsoIidar procesar y verificar la consistencia de la informacién recibida de

la medlczan de consumo de los clientes y de los clientes | pnnc pa!es fos datos

recuperos, los datos de los convenios con usuarios y otros cargos para' e

generar la facturacion de los servicios de agua, alcantarillado y servicios

colaterales.
Controlar la calidad de la facturacion emitida.
Coordinar y efectuar la facturacion de las oficinas zonales de la empresa.

Formular la programacion de la emisién y distribucion de los recibos por
pensiones a los clientes y clientes principales de la sede central y de las

oficinas zonales y efectuar el seguimiento a su cumplimiento.

Imprimir y entregar los recibos de pensiones para su distribucién por la

empresa de reparto.

Actualizar permanentemente los estados de facturacion e incorporar las notas

de crédito generadas a favor de los clientes.
Valorizar los servicios de agua y alcantarillado de la empresa.

Atender las solicitudes de servicios y reclamos, referentes a las actividades de

facturacion.

Procesar, generar y emitir el Registro de Ventas, para su verificacion,

validacién y aprobacion respectiva.

Procesar y analizar la informacién mensual de la venta de los servicios para

su transferencia enlace al Sistema de Contabilidad.
Emitir informe sobre el comportamiento mensual de la facturacion. =

Generar las estadisticas de los servicios de agua, alcantarillado y servicios

colaterales, correspondientes al proceso de facturacion.

Reportar las cuentas comerciales por cobrar por todo concepto y por meses €

deuda, de las localidades bajo la administracién de la Empresa.

Reportar la informacion consolidada del area al jefe inmediato.

I
L]
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15. Desempefar las demas funcion=s. que le asigne el Jefe de la Oficina de

Gestion Comercial, en el marco de sus competencias.

Equipo Funcional de Cobranza

Son funciones del Equipo Funcional de Cobranza las siguientes:

.

10.
11.

14,

pensiones a los usuarios, prestado por la(s) empresa(s) contratada(s). - ~iicmiae e

Programar los cortes mensuales del servicio por zonas, asi como los cortes

por convenio y los cortes temporales a solicitud de usuario.

Programar las reconexiones del servicio a los clientes que pagaron sus
recibos pendientes, y emitir las érdenes de reconexion a ser ejecutadas por

la(s) empresa(s) contratada(s).
Emitir érdenes y supervisar la ejecucién de los recuperos del servicio.
Monitorear la ejecucién y verificar los cortes del servicio a los usuarios con

deudas pendientes y la reconexién oportuna del servicio a aquellos usuarios

que han cancelado sus deudas pendientes.

Coordinar y supervisar la ejecucion de la clausura de las conexiones de los

clientes morosos.

Evaluar los reportes de los cortes, reconexiones, recuperos y clausuras
realizados por la(s) empresa(s) contratada(s) y los reportes de incidencias de

los predios o usuarios no ubicados.

Generar y actualizar la informacion sobre cargos por corte, rehabilitacion y

recuperaos.

Reportar al EFP de Catastro de Clientes la relacién de los cortes y/o

rehabilitaciones ejecutadas; asi como las no ejecutadas por deficiencias en |a

Phd

informacion catastral y reportar conexiones cortadas para suspender |a

facturacion.

Atender y dar solucién a las solicitudes de servicio de los clientes referidos a

cortes, rehabilitaciones, anulacion de deuda u otros conceptos de cobranza

Efectuar el seguimiento a las cobranzas de los servicios y mantener un

registro de la cobranza diaria de la empresa.

Supervisar la cobranza regular de los centros autorizados de recaudacionde
la sede central, y que efectuen el reporte diario a la empresa.

95
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14.

:15...‘

" “'presentacion ante el Comité de Quiebres de la empresa.

16.

1.

18.

18.

20.

21

a2,

23.

24.

25

26.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. Actuglizar la cartera morcsz y €! sstade de Iz deuda de los clientes morosos,

otorgando facilidades para la cancelacion de la deuda.

Tramitar los expedientes de los clientes morosos con orden de clausura de

conexidn, para la ejecucion de la cobranza coactiva y/o judicial.

Determinar,las deudas incobrables o fictas que deben ser @nuladas, para su=ai v «

e T W P e U

Valorizar el costo de los servicios de reparto de recibos, cortes y
rehabilitaciones, efectuadas por las empresas contratadas, a fin de efectivizar
el pago respectivo.

Notificar en el domicilio de los clientes morosos las deudas pendientes de

pago y facilitar su cancelacion.

Realizar actividades de promocion del pago dirigidas a los usuarios que

tienen facturas pendientes.

Generar las estadisticas de los servicios de agua, alcantarillado y servicios
colaterales, correspondientes a los procesos de cobranza, cortes Yy

reconexiones.

Preparar expedientes de deudas incobrables, para la presentacion ante el

comité de Quiebres de Deudas de la empresa, para su anulacion.

Ejecutar cortes y/o clausuras a conexiones domiciliarias de agua potable

morosas con deudas mayores a 3 meses.

Ejecutar taponeo o clausura de conexiones domiciliarias de desague con

deudas mayores a 3 meses.

Ejecutar reapertura a conexiones domiciliarias de agua potable, cortadas ©

clausuradas.

Ejecutar reapertura a conexiones domiciliarios de alcantarillado, tapoheadas o

clausuradas.
Reportar la informacion consolidada del area al jefe inmediato.

Desempenar las demas funciones que le asigne le asigne el Jefe de la Oficina

de Gestién Comercial, en el marco de sus competencias.

5.11. Organos Desconcentrados

Los érganos desconcentrados son unidades organicas técnico administrativas

conformadas por oficinas zonales, a las cuales les compete programar, dirigir,
L]
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coorcinar, controlar y evaluar las actividades t&enico operativas de los sistemas
de produccién y comercial, y coordinar las actividades de apoyo administrativo de
su ambito de accién, en el marco de las competencias de las empresas
prestadoras de servicios de saneamiento y dentro de los planes, programas,

politicas y normativa interna de la Empresa.

~511.1. " " Oficinas Zonales — - ‘:,:'".:‘:.;:.?'.:. e e

A. FUNCION PRINCIPAL
Las Oficinas Zonales tienen como funcién principal la de programar, dirigir y
controlar la ejecucion de las actividades administrativas, operacionales y

comerciales de los servicios bajo su jurisdiccion.
B. ALCANCE FUNCIONAL

Las actividades administrativas, operativas y comerciales desempefiadas por las

oficinas zonales se llevan a cabo dentro del ambito de su jurisdiccion.

C. RELACIONES

De Dependencia Jerarquica

Las Oficinas Zonales dependen organicamente de la Gerencia General y

funcionalmente de las Gerencias de Linea.

De Autoridad

~ No tiene unidades orgénicas a su cargo.

D. FUNCIONES GENERALES

1. Ejecutar y supervisar el cumplimiento de las politicas y la normativa interna de

la Empresa, en su ambito de accion.

2. Representar a la Empresa ante los usuarios y ante terceros, en el ambito de

su competencia funcional. S emsenrEY peemearTLER 8 OO0

3. Coordinar, desarrollar y proponer los programas y actividades de la Oficina

Zonal, a ser consideradas en el Plan Operativo Institucional y en el

Presupuesto Operativo y de Inversiones de la Empresa.

4. Controlar la ejecucion de las metas y presupuestos de los planes y programas

aprobados, dentro de su competencia.
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13.

14.

15.

16.

1.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Administrar y contrclar la prestacion de los servicics de saneamiento en su

= LG

ambito de accion.

Realizar el analisis y el control de la calidad del agua potable y su impacto en

el cuerpo receptor.

Coordinar, ejecutar y controlar los procesos de venta de conexmnes nuevas, y
la recaudacién de los ingresos en la(s) localidad(es) de su competenc:a y'

transmitir la informacion a la Sede Central.

Supervisar la distribucion de los recibos por pensiones a los clientes de la(s)

localidad(es) de su dmbito de accion.

Actualizar los datos de los usuarios de los servicios y de los nuevos clientes

de la oficina zonal, y transmitir la informacién al Sistema de Catastro de

Clientes.

Coordinar, ejecutar y controlar los procesos de contratacion de personal,
aprobacién de tramites, autorizacion de gastos y firma de contratos con

terceros, dentro de los limites de su competencia.

Programar los requerimientos de bienes y servicios de la oficina  zonal y

coordinar su adquisicién o contratacion y entrega con la Oficina de Logistica y

Servicios.

Actualizar y mantener el registro y control del stock de los bienes que utiliza.
Actualizar, mantener y controlar los bienes patrimoniales de la oficina zonal.

Gestionar el control de asistencia, la administracién de planillas y los

servicios del personal a su cargo, y transmitir oportunamente la informacion a

la Oficina de Servicios de Personal.

Autorizar los gastos de viaticos, racionamiento y otros gastos de personal, de

acuerdo a las normas y disposiciones internas establecidas.

Consolidar, analizar y preparar la informacién estadistica e indices de gesion

correspondientes a la oficina zonal.

Organizar y mantener actualizada el archivo de la documentadon

administrativa, operativa y comercial de la oficina zonal.
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18. Registrar la informacién contable sustentatoria que geasra la oficina zonal y
transmitirla a la Sede Central.
F. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, coordinar, ejecutar y controlar las labores de operacion vy

e et
u‘ A A TR

: .corresponde a Ia oﬂcma zonal.

2. Controlar y mantener las fuentes abastecedoras de los S|stemas de agua de

la Localidad.

3. Programar y controlar las etapas de produccion de agua potable y del
tratamiento de las aguas servidas.

4. Supervisar y controlar la toma de muestra microbiolégica y/o biolégica y fisico
— quimico de los puntos de control. de acuerdo a los métodos normalizados
de analisis de aguas, las NTP y protocolos debidamente aprobados por
organismos nacionales y/o internacionales.

5. Programar y ejecutar los andlisis y/o pruet'aas biolégicas y microbiolégicas a
las muestras de agua potable, para dar cumplimiento a las normas vigentes
relacionadas a esta materia en lo concerniente a los valores minimos
admisibles y todo lo relacionado al impacto ambiental desde las instalaciones
de Santo Tomas. .

6. Programar e implementar los procedimientos o guias técnicas para los
procesos de muestreo, andlisis, limpieza del instrumental de laboratorio y
manipulacion de los reactivos e insumos para garantizar la calidad y
trazabilidad de los resultados.

7. Programar y controlar los stocks de bienes y equipos, asi su mantenimiento y
reparacion para las actividades de operacion.

8. Programar y controlar el gasto de insumos biologicos y prever el
requerimiento para la adquisicion para garantizar el funcionamiento normal de
laboratorio de Santo Tomas. iy S

9. Programar y controlar las actividades de mantenimiento y limpieza de las
instalaciones, fuentes y redes.

10.Medir, evaluar y controlar los procesos de distribucién del agua y de
recoleccion de aguas residuales, en su ambito de operacion.

11.Controlar y detectar pérdidas de agua en las redes de distribucion.

12.Controlar y efectuar el mantenimiento y reparacion de los micros medidores y
de las redes de distribucion de la(s) localidad(es) de su ambito.
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13. Reatizar inspecciones de campo yio fiscalizacicnes, & fin de detectar fugas,
conexiones clandestinas y hurtos de agua.

14.Instalar las nuevas conexiones de los servicios de agua y alcantarillado.

15.Evaluar y efectuar el fraccionamiento de deudas y establecer convenios por
concepto de adeudos e mstalac 6n de nuevas conexiones de Ios clientes de .
la(s) localidad(es) de su ambito, trasmitiendo la informacion a a Sede Centraf |

16.Programar, ejecutar y supervisar los cortes, rehabilitaciones” y/o levantamiento
de las conexiones, a los clientes morosos.

E. Estructura Organica Interna
Las Oficinas Zonales no cuentan con unidades organicas.

En el grafico N° 08 se incluye el Organigrama Estructural de las oficinas zonales.

Grafico N° 08
Organigrama Estructural de las Oficinas Zonales

Gerencia General

OFICINAS
ZONALES
(Santo Tomas)
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e S RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N2 060-2019/EMPSSAPAL S.A.

Sicuani, 30 de Mayo del 2019.

) VISTO:

"

El Memorandum N° 201-2019/GG, de fecha 27 de Mayo del 2019, a través del cual la
Gerencia General, dispone emitir el Acto Resolutivo de aprobacién del documento de
= gestion denominado “Manual de Organizacién y Funciones de la EPS EMPSSAPAL S 7 T

g y:
% CONSIDERANDO:
(PR Que, la EPS. EMPSSAPAL S.A. tiene por objeto realizar todas las actividades vinculadas a

S\ la prestacién de servicios en forma total o parcial realizando servicios de saneamiento

Jt@; ’70;;32 que comprenden la prestacién de servicios de agua potable, sistema de produccidn y
- @",A distribucién, alcantarillado sanitario y tratamiento de aguas residuales, entre otros, en el
“UAN " gmbito de su administracién y responsabilidad, aplicandg politicas de desarrollo, control,
= operacion, mantenimiento, planificacién, financiacién, normatividad, preparacion. de
~ proyectos, ejecucién de obras de supervisién, asesoria y asistencia técnica, de
b conformidad al Decreto Legislativo N° 1280, que aprueba la ley marco de Gestién y

Prestaciéon de los Servicios de Saneamiento; y el D S. N° 019-2017-VIVIENDA., que
aprueba su Reglamento y su Estatuto Social.

_ Que, el Decreto Legislativo N° 1280 en su articulo N° 3, declara de necesidad publica y de
- preferente interés nacional la gestién y la prestacién de los servicios de saneamiento.

e Que, mediante Acuerdo de Directorio N° 116-2018-D-EMPSSAPAL S.A., Acta de Sesién
— Ordinaria de Directorio del 28/noviembre/2018, el Directorio APROBO el Manual de

Organizacién y Funciones de la EPS EMPSSAPAL S.A., previo sustento e Informe N° 251-
OP-2018-EMPSSAPAL S.A., de la Oficina de Planificacién:

= - Que, con Resolucién N°.030-2008-GG-EPS EMPSSAPAL S.A., de fecha 13 de Agosto del
& 2008, se aprob6 el Manual de Organizacion y Funciones de la EPS EMPSSAPAL S.A., el
mismo que se ratifica conforme lo sustentado por la Gerencia de Planificacién y
Presupuesto.

Que, es necesario contar con un instrumento de apoyo, que defina y establezca la
estructura orgénica y funcional de la empresa de manera formal, asi como los tramos de
control, responsabilidad y los canales de comunicacién derivados de la misma, de tal
manera permite el desarrollo eficiente, eficaz y con sentido de oportunidad, de la
funcionalidad administrativa y operativa de la empresa;

Que, el documento de Gestién Manual de Organizacién y Funciones, materia del presente
acto xesolutivo, cumple con los requisitos establecidos en la Resolucién Ministerial N°
308-2018-VIVIENDA, de fecha 09 de setiembre del 2018.



EMPRESA MUNICIPAL PRESTADORA DE SERVICIOS DE
SANEAMIENTO DE LAS PROVINCIAS ALTO ANDINAS 5.A.

-——-—En uso delas facultades conferidas por el Estatuto Social de'la EPS. EMPSSAPAL S A, la
Gerencia General, mediante documento del visto dispone la elaboracion de la

correspondiente Resolucién; y con el visto bueno de la Gerencia de Administracién y

3
- Timaee—nn MY Afaa s T T g3l nn it fan ve Vm ONES 2 . o e (e
S L'ulal LLdo, \litiliad Ae 4 ialiicacioit _Y ia wliciiia ue Noedulia L-t.'gcu.,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, el “Manual de Organizacién y Funciones” de la
EPS EMPSSAPAL S.A., versién modificada que consta de cien (100) folios debidamente
aprobados.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR, a la Gerencia de Administracién y Finanzas, y a
la Oficina de Planificacién la implementacién del presente acto resolutivo.

REGISTRESE, COMUNIQUES Y CUIMPL

ASE

EMPSSAP,

GERENTE GENERAL
CAP. 5423
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