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Moyobamba, diciembre 22 del 2005.

VISTOS:

v El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Entidad Prestadora de
Servicios de Saneamiento de Moyobamba Sociedad de Responsabilidad
Limitada - EPS Moyobamba S.R.Ltda.

v El Acuerdo N° 002-2005, de la Sesién Ordinaria de la Junta General de
Socios del 22 de diciembre del 2005, autorizando las modificaciones MOF.

v La Carta N° 005-2005-UMAR-Aud/EPS Moyobamba S.R.Ltda., de fecha 10
de marzo del 2005, de los Auditores Externos del Ejercicio Econdmico 2004.

CONSIDERANDO:

* Que, con Resolucion de Junta General de Socios N° 010-2003-EPS-
M/JGS/P, del 03 de junio del 2005, se aprobd el Manual de Organizacidn y
Funciones de la EPS Moyobamba S.R.Ltda., asi como la Estructura Orgdnica y
el Rubro de Asignacién Personal (CAP).

* Que, dentro de los hallazgos presentados por los Auditores Externos del
Ejercicio Econdmico 2004, considera la actualizacién de los Documentos de
Gestidn entre ellos el Manual de Organizacién y Funciones.

* Que, dentro del Plan Estratégico se ha previsto una estructura
Organizacional moderna y dindmica que considere los estamentos necesarios
para una adecuada prestacién de servicios de saneamiento, lo cual conlleve a
cumplir la misién de la Empresa.

* Que, es necesario actualizar, aprobar y promulgar mediante Resolucidn de
Junta General de Socios, el Manual de Organizacién y Funciones (MOF); asf
como el Cuadro de Asignacién de Puestos de la Entidad, por ser un
instrumento bdsico de gestién.



De conformidad a las atribuciones conferidas por el Estatuto de la Entidad
Prestadora de Servicios de Saneamiento de Moyobamba S.R.Ltda.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la actualizacién de la Estructura Orgdnica con
el Manual de Organizacién y Funciones (MOF), de la Entidad Prestadora de
Servicios de Saneamiento de Moyobamba SR.Ltda., el mismo que consta de 01
volumen, compuesto de 05 capitulos, 17 items y 71 folios, que forma parte
integrante de la presente Resolucidn.

ARTICULO SEGUNDO.- Aprobar la actualizacién del Cuadro de Asignacién de
Personal, el cual forma parte de la presente Resolucién.

ARTICULO TERCERO.- El presente Manual de Organizacién y Funciones, es de
cumplimiento obligatorio del personal de la Entidad Prestadora de Servicios de
Saneamiento de Moyobamba SR.Ltda., quedando obligados a cumplir y hacer
cumplir las funciones asignadas en el Manual de Organizacién y Funciones
aprobado en el articulo 1° de la presente Resolucidn, bajo responsabilidad.

ARTICULO CUARTO .- Encargar a la Gerencia General de la implementacién del
Manuai de Organizacién y Funciones, materia de la presente Resolucidn.

REGISTRESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE

SR. Victon Matdonio Del Castillo Redtegui
Presidente’de la Junta General de Socios
EPS Moyobamba S.R.Lt¢a.
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ENTIDAD PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO
DE MOYOBAMBA S.R.Ltda.- EPS MOYOBAMBA S.R.Ltda.

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

MOYOBAMBA, DICIEMBRE DEL 2005
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Moyobamba, diciembre 22 del 2005.

VISTOS:

v El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Entidad Prestadora de
Servicios de Saneamiento de Moyobamba Sociedad de Responsabilidad
Limitada - EPS Moyobamba S.R.Ltda.

v El Acuerdo N° 002-2005, de la Sesién Ordinaria de la Junta General de
Socios del 22 de diciembre de! 2005, autorizando las modificaciones MOF.

v La Carta N° 005-2005-UMAR-Aud/EPS Moyobamba SR.Ltda., de fecha 10
de marzo del 2005, de los Auditores Externos del E jercicio Econémico 2004

CONSIDERANDO:

+ Que, con Resolucion de Junta General de Socios N°® 010-2003-EPS-
M/J65/P, del 03 de junio del 2005, se aprobd el Manual de Organizacién y
Funciones de la EPS Moyobamba S.RLtda., asi como la Estructura Orgdnicay
el Rubro de Asignacién Personal (CAP).

+ Que, dentro de los hallazgos presentados por los Auditores Externos del
Ejercicio Econdmico 2004, considera la actualizacién de los Documentos de
Gestién entre ellos el Manual de Organizacién y Funciones.

+ Que, dentro del Plan Estratégico se ha previste una estructura
Organizacional moderna y dindmica que considere los estamentos necesarios
para una adecuada prestacién de servicios de saneamiento, lo cual conlleve &
cumplir la misidn de la Empresa.

*  Que, es necesario actualizar, aprobar y promulgar mediante Resolucién de
Junta General de Socios, el Manual de Organizacién y Funciones (MOF); asi
como el Cuadro de Asignacién de Puestos de la Entidad, por ser un
instrumento bdsico de gestidn.



De conformidad a las afribuciones conferidas por el Estatuto de la Entidad
prestadora de Servicios de Saneamiento de Moyobamba S.R Ltda.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ.- Aprobar la actualizacién de la Estructura Orgdnica con
el Manual de Organizacién y Funciones (MOF), de la Entidad Prestadora de
Servicios de Saneamiento de Moyobamba SRLtda., el mismo que consta de O1
volumen, compuesto de 05 capitulos, 17 items y 71 folios, que forma parte
integrante de la presente Resolucidn.

ARTICULO SEGUNDO.- Aprobar la actualizacién del Cuadro de Asignacién de
Personal, el cual forma parte de la presente Resolucidn.

ARTECULO TERCERO.- El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de
cumplimiento obligatorio del personal de la Entidad Prestadora de Servicios de
Saneamiento de Moyobamba SRLtda., quedando obligados a cumplir y hacer
cumplir las funciones asignadas en el Manual de Organizacion y Funciones
aprobado en el articulo 1° de la presente Resolucidn, bajo responsabilidad.

ARTICULO CUARTO.- Encargar a la Gerencia General de la implementacién de!
Manual de Organizacion y Funciones, materia de la presente Resolucidn.

REGESTRESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Castillo Reategui
ral de Socios

EPS Moyobamba SRlLtda.



Manual de Organizaciéon v Funciones

INDICE
. INTRODUCCION

. GENERALIDADES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES
2.1 FINALIDAD

2.2 BASE LEGAL
2.3 BASES TECNICAS
2.4 ALCANCE

. GENERALIDADES DE LA EPS MOYOBAMBA S.R.Ltda.
3.1 VISION

3.2 MISION

3.3 NATURALEZA

3.4 FINALIDAD

3.5 OBJETIVOS

. FUNCIONES BASICAS DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

4.1 FUNCIONES BASICAS DE LA EMPRESA

4.2 ESTRUCTURA ORGANICA

. ORGANIZACION INTERNA DE LA EPS MOYOBAMBA S.R.Ltda.
5.1 DE LOS ORGANOS DE LA ALTA DIRECCION

5.1.1 JUNTA GENERAL DE SOCIOS
5.1.2 GERENCIA GENERAL

5.2 ORGANO DE CONTROL
5.2.1 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
5.3 ORGANOS DE ASESORIA

5.3.1 OFICINA DE PLANEAMIENTO
53.1.1 EQUIPO FUNCIONAL DE FORMULACION DE
PLANES Y PRESUPUESTOS, EVALUACION,
CONTROL Y PLANEAMIENTO
ORGANIZACIONAL.
53.1.2 EQUIPO FUNCIONAL DEL PROCESO SOPORTE
INFORMATICO :

53.2 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD

Pagina 2



Manuaj de Organizacién v Funciones
5.4 ORGANO DE APOYO

54.1 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
541 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES

5.5 ORGANOS DE LINEA

5.5.1 GERENCIA OPERACIONAL
5.5.1.1 DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y
CATASTRO
5.5.1.2 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERDIDAS
Y MANTENIMIENTO.

55.2 GERENCIA COMERCIAL
5.52.1 DEPARTAMENTO DE CATASTRO DE CLIENTES
Y MEDICION DE CONSUMO.
5.5.22 DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
COBRANZA Y COMERCIALIZACION

5.6 ORGANOS DESCONCENTRADOS

5.6.1 ADMINISTRACION LOCAL SORITOR

Pégina 3



Manuai de Organizacién y Funciones

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. INTRODUCCION

La Entidad Prestadora de Servicios de Sameamiento Moyobamba S.R.Ltda. en
adelante EPS MOYOBAMBA S.RLtda., se rige por la Ley 26338 y su
Reglamento, y por su Estatuto Social aprobado por la Junta General de Socios.

La EPS MOYOBAMBA S.R.Itda., se ha constituido como Sociedad de
Responsabilidad Limitada por participaciones de propiedad de la Municipalidad
Provincial de Moyobamba y Municipalidad Distrital de Soritor, a las cuales les
brinda los servicios de saneamiento en concordancia con el nuevo sistema legal
administrativo del Sector de Saneamiento.

Asimismo, por el proceso de implantacién de los modelos empresariales, ha
conllevado a que se formule una nueva Estructura Orgénica de la Empresa.

El Manual de Organizacién y Funciones es un instrumento de Gestién
Institucional, cuyo objeto es determinar la Visién, Misién, Naturaieza, Finalidad,
Objetivos, Funciones Generales y Organizacién de la EPS MOYOBAMBA
S.R.Ltda.

La utilidad que brindard a la Empresa, el presente Manual de Organizacion y
Funciones, serd la de servir como un instrumento de gestién administrativa para
establecer campos funcionales, precisar responsabilidades y como un medio para
efectuar el proceso de direccién y control, bajo el nuevo enfoque de la Gerencia
por Objetivos o Resultados. '

Su permanente lectura y aplicacion por parte de los miembros de la Alta Direccién,
ejecutivos y trabajadores de la Empresa, permitird que la direccién y gestién se
orienten a lograr la Gptima productividad y calidad de los servicios que la EPS
'MOYOBAMBA S.R.Ltda. brinda a la colectividad.
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Manual de Organizacién v Funciones

GENERALIDADES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

FINALIDAD

El Manual de Organizacion y Funciones - MOF de la EPS MOYOBAMBA
S.R.Ltda., es el documento normativo que define y determina su modelo
organizacional.

Tiene por finalidad:
Definir la estructura organica integral de la Empresa,
Determinar los objetivos especificos de cada una de las unidades orgénicas.
Definir la naturaleza y alcance funcional de las unidades organicas.

Precisar y describir las funciones generales y actividades de las unidades

orginicas que conforman la estructura orginica de la EPS MOYOBAMBA
S.R.Ltda.

Precisar para cada unidad orgénica de la Empresa su nivel jerdrquico v las
relaciones de autoridad y dependencia.

Servir de marco referencial para delimitar las funciones, responsabilidades y
ubicacién de los puestos de trabajo v su interrelacién dentro de la estructura
organica.

. BASE LEGAL

Las normas y disposiciones legales que sustentan el presente Manual son las
siguientes:

La Ley N°26338. Ley General de Servicios de Saneamiento y su Reglamento.

Ley N° 26284, Ley General de la Superintendencia Nacional de Servicios de
Saneamiento y su Regiamento.

Estatuto Social de la EPS MOYOBAMBA S.R.Lida.

2.3. BASES TECNICAS

>

»

Con relacién al modelo organizacional general:

Considera la visién y la misién de la Empresa dentro de un esquema de visién
estratégica.

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.

Pégina 5
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Manual de Organizacién v Funciones

Con relacién a la estructura orgéinica:
> Simplificacién en el disefio.

> Niveles jerdrquicos reducidos que faciliten la interaccién directa entre quienes
deciden, ejecutan, apoyan y/o asesoran.

> Optimizacién de la divisién del trabajo con criterios integradores que faciliten la
funcionalidad de la estructura y propicien adecuadas relaciones de coordinacién
horizontal directa.

» El disefio del modelo se sustenta en principios y normas de flexibilidad que le
permitan sobre la definicién de un esquema orginico basico simplificado,
responder y adaptarse rdpidamente a los cambios que le plantee tanto su medio
ambiente interno como externo,

> En este sentido ¢l M6d610 Organizacional se constituye én un facilitador para la
adecuada gestion y cumplimiento de los objetivos de la EPS MOYOBAMBA
S.R.Ltda.

Principios que deben orientar la organizacién:

> Control por resuitados

> Tstilos de liderazgo participativos

» Delegacion efectiva en la toma de decisiones

» Trabajo de equipo

> Desqoncéntracién de funciones

» Divisién del trabajo

> Interaccién de objetivos y actividades

Enfoque simplificado de Sistemas como base para el planteamiento de la
Estructura Orgédnica y Fuacional:

» La EPS MOYOBAMBA $.R.Ltda. es un _conjunto de elementos o componentes
ordenados de acuerdo a la mecdnica de sus grandes actividades técnicas,
operacionales, administrativas, comerciales y de plancamiento, las cuales

- interactuan de manera interdependiente para obtener sus objetivos y propdsitos.

¥ Conceptualizacién como un sistema en la EPS MOYOBAMBA S.R.Ltda., se
identifican objetivos,  procesos, estructura de los procesos y dindmica,
entendiéndose esta iltima como la interrelacion de las partes entre si v con su
medio ambiente.

» Una caracteristica esencial de la visién sistémica de la EPS MOYOBAMBA
S.R.Ltda. es su sentido de integridad corporativa que permite articular en un todo

armoénico, balanceado e interdependiente, todos los elementos que conforman la
organizacidn. B
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El enfoque sistémico posibilita visualizar integralmente el accionar de la Empresa

desde la perspectiva de un modelo integrado INSUMO - PROCESO -
PRODUCTO.

La empresa concentra su razén de ser en la captacién de recursos hidricos,
produccién de agua potable, su distribucién, recoleccién, mantenimiento de su
infraestructura fisica y la comercializacién de los servicios de agua potable y
alcantarillado, para la satisfaccién de una necesidad bésica de la poblacién
(clientes) por lo tanto es razonable entender que las actividades de logistica,
finanzas, contabilidad, informética, administracién de recursos humanos y
planeamiento, entre otras de apoyo y asesoria, constituyen servicios que ayudan al
logro de los objetivos fundamentales de la Empresa pero que de por si no son
actividades fundamentales.

Desde esta perspectiva la Empresa estd integrada a los siguientes sistemas
esenciales: Sistema Operacional, Sistema Comercial, Sistema de Planeamiento y
Sistema de Administraci6n y Finanzas.

El Sistema Operacional, integra a 2 Subsistemas: Operaciones y Catastro, Control
de Pérdidas y Mantenimiento.

El Sistema Comercial, esti conformado por 2 Subsistemas: Catastro de Clientes
y Medicién de Consumos, Facturacién, Cobranzas y Comercializacién.

El Sistema Administrativo Financiero, comprende el Subsistema de Contabilidad,
Suministros, Servicios Generales y Recursos Humanos.

El Sistema de Planeamiento, comprende los Equipos Funcionales de Procesos de
Planeamiento, Desarrollo Empresarial, Organizacién y Métodos, asi como de
Soporte Informatico. '

Departamentalizacién Orgdnica y Funcional :

>

El dmbito de actuacién de las dreas se enmarca dentro del alcance de sus grandes
objetivos y funciones generales,

El dimensionamiento estructural de las ireas se determina en funcién directa a la
cobertura y volumen de sus operaciones y/o actividades, situacién de permanencia
y estabilidad funcional, asi como a la relativa importancia estratégica de cada una
de ellas.

La Estructura estd basado en principios de eficiencia, eficacia y productividad,
evitando duplicidades, superposicién, frondosidad y subjetividad, tanto en el
aspecto estructural, funcional y jerdrquico.

La Bstructura contempla criterios de flexibilidad, desburocratizacién,
horizontaiidad, delegacién y desconcentracién.

La Estructura considera las relaciones funcionales intersistémicas que deben
mantener las dreas entre si.

Pégina 7



Manual de Organizacién y Funciones
2.4.ALCANCE

Las disposiciones establecidas en el presente Manual son de obligatorio cumplimiento |

y aplicacién por todos los miembros de la Junta General de Socios, ejecutivos y
trabajadores de la EPS MOYOBAMBA S.R.Ltda.

3. GENERALIDADES DE LA EPS MOYOBAMBA S.R.Ltda,
3.1. VISION

La EPS MOYOBAMBA S.R.Ltda. tiene como Visién “Propender a la estabilidad
econdmica y financiera, reduciendo las pérdidas en el mediano plazo”.

3.2. MISION

La Entidad Prestadora de Servicios de Saneamiento de Moyobamba S.R.Ltda. es una _

Empresa creada para brindar “Agua potable de calidad, continuidad y cobertura con 6

servicio eficiente”.
3.3 NATURALEZA

- La EPS MOYOBAMBA S.R.Ltda., segin la Ley General de Servicios de
Saneamiento y su Estatuto Social es una Empresa Municipal de derecho privado,
constituida como Sociedad de Responsabilidad limitada con autonomia administrativa,
técnica y econdmica.

La EPS MOYOBAMBA S.R.Ltda., realiza todas las actividades vinculadas a la
prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado sanitario y pluvial y servicio’
de disposicién sanitaria de excretas en el dmbito de su jurisdiccién, éstas son de
utilidad v necesidad piiblica de interés social.

3.4. FINALIDAD

La finalidad de la EPS MOYOBAMBA S.R.Ltda. es satisfacer las necesidades de los
servicios de agua potable, alcantarillado sanitario y pluvial y servicio de disposicién
sanitaria de excretas que requiere la colectividad en el 4mbito de su jurisdiccién, segin
lo establecido en su Estatuto Social. La cobertura v calidad de los servicios, estard en
funcién de su capacidad operativa, administrativa y de la factibilidad econdmica-
financiera de 1a Empresa.

3.5. OBJETIVOS

Los objetivos basicos que la Empresa debe lograr, en funcién de su capacidad
operativa y disponibilidad de sus recursos econdmicos y financieros, son:

2. Mejoramiento permanente de los servicios de saneamiento con niveles de
rentshilidad.

3. Ampiaciones de la cobertura de los servicios de agua potable v alcantarillado.
4. Mantener el servicio eficiente con calidad y continuidad.

5. Disminucién del nivel de pérdidas de agua potabilizada en las redes.
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Continuar la comercializacién de los servicios con eficiencia y calidad.

Incrementar el valor patrimonial de la Empresa a trives de las inversiones en
infraestructura.

Desarrollo permanente del potencial humano mediante capacitacidn.

Establecer un progama integral de Medio Ambiente.

4. FUNCIONES BASICAS Y ESTRUCTURA ORGANICA

4.1. FUNCIONES BASICAS DE LA EMPRESA .

Las Funciones Bisicas de la EPS MOYOBAMBA S.R.Ltda,, en el 4mbito de su
jurisdiccion y en el marco legal que le compete, son las siguientes:

1

Producir, distribuir y comercializar agua potable; asi como efectuar la recoleccién,
tratamiento y disposicién final de las aguas servidas y pluviales; y disposicién
sanitaria de excretas. :

Operar, maniener y renovar las instalaciones y equipos utilizados en Ia prestacion
de los servicios de saneamiento, de acuerdo ‘a las normas técnicas
correspondientes y a lo establecido en el presente Reglamento.

Efectuar la prestacién de los servicios en los niveles de calidad, cantidad,
continuidad y demds condiciones establecidas en el Reglamento de Prestacién de
Servicios, la normatividad vigente y en su respectivo Contrato de Explotacion.

Formular y ejecutar Planes Maestros.

Asesorar en aspectos técnicos y. administrativos a las localidades del 4mbito rural
comprendidas en la jurisdiccién de su responsabilidad.

Formular estudios, proyectos y ejecutar obras para ampliar la capacidad de los
servicios que brinda.

Aprobar, supervisar y evaluar los proyectos a ser ejecutados por terceros dentro de
su ambito de responsabilidad y coordinar las acciones que sean necesarias para la
transferencia de aquellos que serdn administrados por la Empresa.

4.2. ESTRUCTURA ORGANICA

4.2.1. Los Niveles y Nomenclatura de la Estructura Orgénica de la Empresa, son los
siguientes:

Pagina 9



Manual de Organizacién y Funciones

NIVELES JERARQUICOS

CLASIFICACION NIVELES ORGANIZATIVOS,
Primer Nivel Gerencia General
Segundo Nivel SISTEMA Gerencia — Oficina
Tercer nivel SUBSISTEMA Departamento
Cuarto Nivel PROCESQ Equipo Funcional
Quinto Nivel ACTIVIDADES
Nivel Basico TAREAS

La Estructura Orgdnica de la EPS MOYOBAMBA S.R.Ltda. opera en dos niveles de
desconcentracion:

v" Nivel Central
v Nivel Local

Nivel Central

Es el nivel de normatividad, direccién, planeamiento, control y evaluacién de las
actividades generales de la Empresa. En igual forma programa y ejecuta, efectia el
seguimiento y coordinacién de las actividades empresariales a nivel de la localidad
central de Moyobamba.

Nivel Local

Es el nivel operativo y de servicio base de la Empresa, en este nivel se ubica una
localidad desconcentrada. Su actuacién se circunscribe a un imbito de ejecucién de
actividades especificas (produccién, administracién y comercializacién)

v Adrﬁinistracién Local —Soritor

4.2.2. La Estructura Orginica de la EPS MOYOBAMBA S.R.Ltda., al tercer
nivel de desagregacién estructural, es la siguiente:

a.0rganos de la Alta Direccién

a.1. Junta General de Socios
a.2. Gerencia General

b.Organo de Control
b.1. Organo de Control Institucional

¢.Organos de Asesoria

c¢.1. Oficina de Planeamiento R
¢.2. Oficina de Control de Calidad.
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d.Organos de Apoyo

d.1. Gerencia de Administracién y Finanzas, Suministros v Servicios Generales
d.1.1. Departamento de Contabilidad, Finanzas, Suministros y Servicios Generales.

e.Organos de Linea

e.l. Gerencia de Operaciones.
¢.1.1. Departamento de Operaciones y Catastro _
e.1.2. Departamento de Control de Pérdidas y Mantenimiento
¢.1.3. Departamento de Medio Ambiente y Saneamiento
€.1.4. Departamento de Ingenieria

e.2. Gerencia Comercial
e.2.1 Departamento de Catastro de Clientes y Medicién de
Consumos,
e.2.2. Departamento de Facturacion, Cobranza y comercializacién

f. Organos Desconcentrados -

f.1 Administracién Local — Soritor
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5. ORGANIZACION INTERNA DE LA EPS MOYOBAMBA S.R.Lida.
5.1. DE LOS ORGANOS DE LA ALTA DIRECCION

La Alta Direccién esta conformada por la Junta General de Socios y la Gerencia
General; le corresponde el nivel maximo de la direcci6n y administracién de la
Empresa.

5.1.1. JUNTA GENERAL DE SOCIOS

La Junta General de Socios es el 6rgano de mayor jerarquia de la Empresa, es
competente para asuntos que sefiale el Estatuto Social y todos aquellos que le atribuye
la Ley 26338 y su Reglamento, asi como aquellas competencias que le establece
supletoriamente la Ley General de Sociedades. La conformacién de la Junta General
de Socios y los Aspectos referidos a sus competencias se establecen en el ESTATUTO

SOCIAL de  EPS MOYOBAMBA S.R.Ltda.

Son funcioneé. de la Junta General de Socios:

Junta General Obligatoria:

1. Aprobar o desaprobar la Memoria, el Balance, los Estados Financieros y la gestién
social.

2. Acordar luego de cubrir las necesidades de la Empresa, las inversiones previstas,
creacién de fondos especiales de acuerdo al Plan Maestro debidamente aprobado
por la Gerencia General y contando con la opinién previa de la Superintendencia
Nacional de Servicios de Saneamiento.

3. Elegir o revocar al Gerente General.

4. Tratar cuestiones correspondientes a la Junta General Especial, si esas cuestiones
se hubieren indicado en el aviso de convocatoria y existiera el quérum fijado en
estos Estatutos.

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

Junta General Especial:

6. La modificacién parcial o totai del Estatuto Social, contando con la opinién
favorable de la Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento SUNASS.

7. Elegir y remover al Gerente General.

8. Transformar, fusionar, disolver y liquidar la Sociedad contando con la

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

9. Determinar las tarifas y et aumento de las mismas de acuerdo a lo sefialado en el

Titulo Quinto de la Ley General de Servicios de Saneamiento y en el Titulo
Cuarto de su Reglamento
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16. Aumentar o reducir el capital social, asi como autorizar la emisién de

obligaciones, debiendo comunicar este hecho a la Superintendencia Nacional de
Servicios de Saneamiento.

11. Determinar la transferencia y/o adjudicacién de bienes que integran el activo no
negociable de la sociedad.

12. Disponer investigaciones auditorias y balances. La contratacién de Auditores
Externos se haré previa autorizacién de la Contraloria General de la Repiiblica, en

~ virtud a lo previsto en los Articulos 14° y 18° de la Resolicién de Contraloria N° = -

.. 162-93-CG.

13. Declarar en reorganizacién la Empresa de acuerdo a las normas legales
" correspondientes.

14. Resolver las cuestiones que le somete la Gerencia General, asi como aquelilas en
1as que resulten comprometidos algunos intereses de la sociedad.

15. Aprobar la adquisicién de acciones, titulos y/o participacién en otras Empresas, de
la participacién privada en la Empresa y las concesiones de explotacién a que
hubiera lugar.

16. Aprobar o modificar la estructura orgdnica de la EPS a propuesta de la Gerencia
General.

17. Las demds que sefiale la Ley General de Sociedades.
5.1.3. GERENCIA GENERAL

A. OBJETIVO

La Gerencia General tiene por objetivos lograr el cumplimiento de la visién, misién y
objetivos establecidos para EPS MOYOBAMBA S.R.Ltda. generando propicias y
adecuadas condiciones de direccion empresarial que permitan alcanzar los resultados
esperados en términos de eficiencia, eficacia y efectividad.

B. NATURALEZA

La Gerencia General es el drgano méximo ejecutivo de la EPS, responsable de
ejecutar todas las disposiciones de la Junta General de Socios, representa a la
Sociedad en los actos y contratos de administracién; conduce a la Empresa hacia sus
objetivos cumpliendo las politicas y estrategias fijadas por su Estatuto Social y por la
Junta General de socios.

C. ALCANCE FUNCIONAL
Sus funciones comprenden el planeamiento, orgamizacién, direccién, control,

evaluacién y coordinacién general de las actividades operacionales, comerciales,
administrativas y de planeamiento estratégico de la EPS,
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D. RELACIONES.

v

v

De dependencia jerdrquica.

La Gerencia General depende y reporta a la junta General de Socios de la EPS
Moyobamba S.R.Ltda.

De autoridad.

Ejerce al mis alto nivel una relacién de autoridad sobre todas las Gerencias y
Oficinas de asesoramiento, apoyo y linea de Ia EPS.

E. FUNCIONES GENERALES:

1.

10.

11.

12.

Ejercer la Representacion Administrativa, Comercial, Técnica y Legal de ia EPS
ante las distintas entidades y organismos puablicos y privados, nacionales y
extranjeros, con las facultades generales del mandato y las especiales concedidas
por la-Junta General de Socios.

Ejercer la direcci6n, coordinacién y control administrativo, operacional y
comercial de 1a EPS.

Planear, definir, implementar y dirigir las politicas y estrategias generales de
gestion.

Dirigir y controlar el proceso de planeamiento estratégico, técnico v operacional.

Establecer los objetivos y metas generales para los diferentes Sistemas de Gestion
Empresarial, asi como aprobar los especificos para cada una de ellos.

Presentar y sustentar ante ia Junta General de Socios los planes estratégicos y
operacionales, asi como el Presupuesto de Operaciones, Gastos de Inversiones.

Evaluar periGdicamente la eficiencia, eficacia y efectividad en el cumplimiento de
los planes, objetivos y metas de los Sistemas Empresariales.

Aprobar la ejecucidn de gastos administrativos e inversiones en activos ﬁ]os seglin

las atribuciones conferidas.

Aprobar y celebrar operaciones de crédito, movimiento de fondos, enajenacién de
bienes y otras acciones econdmicas y financieras, conforme a las facultades
conferidas por la Junta General de Socios.

Proponer y elevar a la Junta General de Socios las modificaciones que se
considere necesarias en la organizacién de la EPS, con el propdsito de adecuarla al
logro de los objetivos y misién empresarial,

Proponer para la aprobacién de la Junta General de Socios los Reglamentos,
Manuales y otros documentos normativos internos que aseguren el
funcionamiento administrativo y operacional eficiente de la EPS.

Proponer y elevar para la aprobacién de la Junta General de Socios el Cuadro de
Asignacién de Personal - CAP.
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18.

19.

20.

21

22,

23.

24,

25.

Manual de Organizacién y Funciones

Proponer y elevar para la aprobacion de la Junta General de Socios las estructuras
de remuneraciones y compensaciones, asi como su mantenimiento de acuerdo con
la politica establecida.

.Aprobar los nombramientos, ceses y movimientos de personal o desplazamientos

y promociones dentro del alcance de las atribuciones sefialadas en el Estatuto
Social de la EPS.

Dictar y emitir Directivas, Normas y Resoluciones que regulen el funcionamiento
institucional.

Mantener relaciones con representantes de entidades piblicas o privadas,
nacionales O extramjeras, que sean necesarias para la mejor relacién de sus
funciones, de conformidad con las normas pertinentes.

Delegar en los funcionarios de confianza de los niveles pertinentes las
atribuciones que considere necesarias para la mejor marcha de la institucién.

Celebrar los actos y contratos refativos al objeto social y otros que estuvieran
dentro de sus facultades o que le fueran delegados por la Junta General de socios.

Aplicar las sanciones necesarias para preservar la disciplina y ética laboral.

Dar cuenta en cada sesion de Junta General de Socios, cuando ésta lo solicite, del
estado v de 12 marcha empresarial

Presentar para su sustentacién y aprobacién ante la Junta General de Socios el
Balance General y otros Estados Financieros.

Supervisar la ejecucion de los planes y presupuestos de acuerdo a las normas
legales apiicables.

Ejecutar acuerdos y disposiciones de ia Junta General de Socios.”

Representar a la Empresa previo acuerdo de la Junta General de Socios en las
Juntas Ordinarias y Extraordinarias o de cualquier otra naturaleza de las Empresas
en las cuales la EPS MOYOBAMBA S.R.Ltda. fuera accionistas con las miés
amplias facultades para los efectos de las adopciones de resoluciones.

Organizar, implementar y planificar el régimen interno de las oficinas y los
servicios técnicos que fueran necesarios.

F.ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA.

Son 6rganos subordinados directamente a la Gerencia General:

VVYVVY

» Administracion Locales

Oficina de Planeamiento

Oficina de Control de Calidad
Gerencia de Administracién y Finanzas
Gerencia Operacional

Gerencia Comercial
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5.2. ORGANO DE CONTROL

5.2.1. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
A. OBJETIVO:

Ejercer el control integral de las actividades financieras y' administrativas,
operacionales y comerciales de la EPS MOYOBAMBA S.R.Ltda., verificando,
comprobando, convalidando y/u observando el cumplimiento de las disposiciones
legales, normativas y de politica empresarial pertinentes en términos de su exactitud,
veracidad y confiabilidad.

B.NATURALEZA:

El 6rgano de Control Institucional es el 6rgano de control de la EPS, responsable por
el sistema integral de control interno.

C.ALCANCE FUNCIONAL:

Sus funciones comprenden la formulacién, direccién y ejecucién del Programa Anuai
de Auditorfa, exdmenes especiales, asi como la formulacién de observaciones y
recomendaciones que sean necesarias para los efectos de convalidar y asegurar el
cumplimiento de las disposiciones legales y normativas pertinentes.

Para el cumplimiento de sus funciones adoptard los siguientes criterios: La
oportunidad, La colaboracién, La horizontalidad, La reserva, La flexibilidad, La
especializacién, y La presuncion de licitud. Asimismo, ejerce como funcién, el control
posterior interno dentro de su 4mbito, en base a las normas de Auditoria generalmente
aceptadas, los principios y criterios de control gubernamental y al Plan Anual de
Control debidamente aprobado, de conformidad con las normas, directivas y
lineamientos establecidas por la Contraloria General de la Repablica.

D. RELACIONES:

v De Dependencia Jerdrquica:

- El Organo de Controi Institucional depende jerirquicamente de la Junta General
de Socios , manteniendo relacién técnica normativa con la Contraloria General de
la Repiiblica en los aspectos de su competencia.

v De Autoridad:
El Ogano de Control Institucional no cuenta con dependencias organicas
estructurales. Mantiene una relacion de autoridad funcional normativa con las
Gerencias y Oficinas de la Empresa.

E. FUNCIONES GENERALES:
planes, programas y normas para el desarrollo de las actividades de control interno

de la Empresa, en concordancia a la normatividad del Sistema Nacional de
Control.

1. Proponer a la Junta General de Socios los lineamientos de politicas, estrategias, /

2. Organizar, coordinar, conducir y controlar la formulacién del Plan Anual de
Acciones de Controi de la empresa; de conformidad a los lineamientos de politica

Pédgina 18




10.

Manual de Organizacién v Funcignes

de control dispuestas per 4a

Contraloria General de la Repubhca, M z-la-.i!h!&@mafal-dﬁmes
para su aprobacidn,

Ejecutar los exdmenes de auditorias regulares y especiales previstas en el Plan
Anual de Acciones de Control, aprobadas por leefamz. Genesal-de-Seelrssy la
Contraloria General de la Republica.

Ejecutar las acciones de control posterior y evaluar los registros y procesos
contables, de las operaciones econdémico-financieras y de los sistemas técnicos
operativos, comerciales, de apoyo y asesoria aplicados en la Empresa. El criterio
de medicion es la proteccion de recursos, minimizando los riesgos y maximizando
la eficacia de la gestién.

Ejecutar acciones de control posterior y evaluar el cumplimiento de los objetivos,
politicas, programas y proyectos asignados a los 6rganos, con un enfoque de
resultados de gestion de cada una de las Oficinas y Gerencias. El criterio de
medicion es la eficacia, entendida como la obtencién de las metas preestablecidas,

Evaluar los procesos técnicos de las Gerencias de la Empresa para detectar
posibles desviaciones en el manejo de las normas de gestién, procedimientos
técnicos y administrativos y los referidos a asegurar la calidad de los servicios que
brinda la Empresa. El criterio de medicidn es la eficiencia, la correcta aplicacién
de los sistemas, procedimientos y el impacto social sobre la comunidad.

Evaluar la utilizacién de los recursos informéticos y el funcionamiento de los
Sistemas de Informaci6n y sus controles; asi como, la confiabilidad, integralidad y
seguridad de la informacién almacenada en medios magnéticos a nivel de
Hardware y Software. El criterio de medicién es la confiabilidad y eficacia en el
uso de la informacién que se produce. ‘

Presentar informes de las Auditorias realizadas indicando las conclusiones del
examer, asi como formular recomendaciones para mejorar la capacidad de gestién
y eficiencia de los drganos de la Empresa en la toma de decisiones y en el manejo
de sus recursos, asi como, para la correcta aplicacién de los procedimientos y
operaciones que realizan, a fin de optimizar los Sistemas Empresariales.

Realizar el seguimiento y evaluacién de la absolucién de las observaciones

formuladas en las acciones de control, asi como, evaluar los resultados de la

aplicacion de las medidas correctivas, informando oportunamente al Presidente de

la Junta General de Socios,<alJ Gerente ‘ cuando corresponda a la
Contraloria General de la Repuiblics

Informar a la Alta Direccién de la empresa, respecto de los resultados de las
acciones de control efectuados a fin de que apoyen la impiantacién de las acciones
correctivas.

131.Orientar a los responsables de los Grganos de la Empresa en los asuntos

12.

relacionados a la normatividad y procedimientos del Sistema Nacional de Control.
Coordinar, controlar y evaluar el Plan Anual de Acciones de Control y los

programas de auditoria establecidos; informando sus resuitados a la Junta General
de Socios y la Contraloria General de la Repitblica.
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13. Cumplir las acciones de control interno, ordenadas por HiiiElSamms v por la
Contraloria General de la Repiiblica.

14. Apoyar a las empresas de Auditoria Externa y/o Comisiones Externas designadas

por DS oral-dtSueisumgg-|a Contraloria General de la Repiiblica, en el
desarrollo de sus actividades.

15. Mantener actualizado el Manual de Auditoria Interna.

16. Desempefiar las demds funciones que le encomienda cimiNEREentE de la J unta
General de Socios y/o la Contraloria General de la Repiiblica.

5.3. ORGANOS DE ASESORIA

A estos Organos les compete brindar asesoria a la Alta Direccién y Organos de la
Empresa, en asuntos especificos de su drea funcional,

El 6rgano de Asesoria de la Empresa es:
%> Oficina de Plancamiento.
5.3.1. OFICINA DE PLANEAMIENTO

A. OBJETIVO

La Oficina de Plancamiento tiene como objetivo la planificacién empresarial integral
bajo una concepcidn estratégica de su desarrollo, asi como el control y evaluacién de
los resultados de la gestién, administrando un eficiente sistema de informacién que
permita un adecuado soporte para el proceso de toma de decisiones.

B. NATURALEZA

La Oficina de Planeamiento es un 6rgano de asesoria especializado, responsable por la
administracién integral del sistema de planeamiento e informacién gerencial.

C.ALCANCE FUNCIONAL

La Oficina de Planeamienio es el drgano que le compete programar, dirigir y evaluar
acciones de asesoria a la Alta Direccién y Organos de la Empresa a través de los
procesos de Formulacién de Planes, Programas y Presupuestos, Informacién
Empresarial, Evaluacién y Control, Desarroilo, Soporte Informatico y Planeamiento
Organizacional.

D, RELACIONES

v" De Dependencia Jerdrquica:

La Oficina de Planeamiento depende orgdnica y funcionaimente de la Gerencia
General de la empresa.

v" De Autoridad:
Ejerce una relacién de autoridad lineal respecto a sus unidades y/o Equipos
funcionales, inmediatamente subordinados, manteniendo una relacién de
autoridad de cardcter funcional con las gerencias de la empresa y
administraciones locales en las materias propias de su alcance funcionmaly - .
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proponiendo politicas, normas o procedimientos; asi como cautelando su
cumplimiento.

E.FUNCIONES GENERALES

1.

10.

11.

12.

Formular y proponer a la Gerencia General los objetivos, lineamientos de

politicas, estrategias, planes y programas para el desarrollo de las actividades de
su dmbito funcional

Coordinar y conducir el proceso metodolégico para desarrollar el diagnostico
empresarial y los planes estratégicos y operacionales.

Desarrollar corporativamente el diagnostico integral, evaluando variabies tales
como los resultados de la gestiéon econdmica-financiera, de direccién general,
clima organizacional y las tendencias politicas, econémicas, sociales del entorno
al corto, mediano y largo plazo.

Coordinar, conducir y controlar la formulacion del Plan Estratégico, proponiendo
los objetivos, metas, estrategias y politicas generales; asi como evaluar su
gjecucion, proponiendo las medidas correctivas pertinentes.

Coordinar y proponer el desarrollo del Plan Maestro de la empresa, de acuerdo a
las politicas y estrategias de desarrollo establecidas.

Coordinar, conducir y desarrollar el Plan Anual de Inversiones de la empresa, de
acuerdo a las politicas y planes de desarrollo establecidos.

Asesorar a la Gerencias y las jefaturas en la formulacién de planes y programas -
generales de la empresa con el sustento técnico requerido, mediante una adecuada
identificacion de las necesidades, de los recursos disponibles y el establecimiento
de politicas, objetivos directivas y metas.

Coordinar, conducir y controlar la formulacién del Plan Operativo de la Empresa,
en funcién de los objetivos, metas y estrategias fijadas por el Junta General de

Socios; asi como evaluar su ejecucién proponiendo las medidas correctivas
pertinentes.

Coordinar, conducir y controlar la consolidacién, priorizacién y valorizacién de
los requerimientos de recursos humanos, de bienes y servicios que requieran las
dreas de la empresa para la ejecucién de sus planes operativos, proyectos
planeados o en  ejecucidn; asi como la formulacién del Presapuesto Operativo de
la Empresa.

Coordinar, conducir, controlar y evaluar la ejecucién presupuestal de la Empresa,
asi como, normar, elaborar y efectuar el control previo y concurrente de la
ejecucidn del Plan Anual de Inversiones.

Coordinar, conducir y controlar la emisién de indices de gestién e informes de
evaluacién de las actividades de los 6rganos de la empresa y de su entorno, para la

evaluacion de la Gestién Empresarial; asi como coordinar y controlar la
formulacion de la Memoria Anuai.

Coordinar y supervisar la retroalimentacién de los planes, programas y
presupuestos, en base a las informaciones emitidas por los diversos sistemas de la
Empresa y et anélisis de su entomno. '
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
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Plantear a la Gerencia General la reprogramacion de los planes y presupuestos

operativos y de inversiones, proponiendo las modificaciones y/o correctivos a las
desviaciones detectadas.

Conducir, organizar, y controlar la elaboracién de estudios para conocer la
viabilidad econémica - financiera de la empresa y de sus proyectos.

Desarroilar y aplicar modelos de evaluacién y control que permitan analizar y
supervisar la ejecucion de los planes, programas y presupuestos. °

Conducir, organizar y controlar la elaboracién de los estudios y disefios de
desarrollo institucional y determinar su viabilidad técnica y administrativa.

Proponer el plan de desarrollo organizacional, orientando la definicidn de la
organizacidn en su sentido estructural, funcional, y normativao.

Orientar ¢l proceso de racionalizacién administrativa optimizando los aspectos
estructurales, funcionales, procedimentales y normativos.

Controlar la elaboracién y actualizacién permanentemente los planes de
desarrollo informaético, de acuerdo a las politicas y estrategias de desarrollo de la
empresa.

. Conducir, controlar y ejecutar los procesos de disefio, desarrollo y mantenimiento

de aplicativos informdticos para los diferentes sistemas empresariales, que
permitan el procesam1ento automético de la informacién con el ruvel de
integracion necesario; para el buen funcionamiento de la Empresa.

Establecer y mantener actualizado un sistema de informacién que permita la toma
de decisiones en todos los niveles de la organizacién con la calidad y oportunidad
necesaria, para la buena marcha de la empresa.

Coordinar y conducir estudios tarifarios de los servicios que brinda la empresa, de
acuerdo a las politicas, normas y disposiciones establecidas.

Determinar y proponer a fa Alta Direccién y a la SUNASS la estructuras tarifarfas
de los servicios que presta la empresa.

Proponer los cambios de orientacién respecto a las estrategias definidas,
evaluando las oportunidades de su aplicacién, de acuerdo al comportamiento de
las variables de gestin y el enterno.

Coordinar con los érganos que corresponda el estudio de factibilidad orientado a
determinar las actividades que deban realizarse por servicios de terceros y otros

que se deben descentralizar y/o ejecutarse por empresas especializadas.

Desempefiar las demds funciones que le asigne el Gerente General.

F. ESTRUCTURA ORGANICA

La Oficina de Planeamiento estd conformada dnicamente por puestos de trabajo
organizdndose funcionaimente en 02 Departamentos:
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» Departamento de Desarrollo Empresarial, Formulacién de Planes y Presupuestos,
Evaluacidn y Control, y Planeamiento Organizacional.

» Departamento de soporte Informatico.

5.3.1.1. DEPARTAMENTO DE FORMULACION DE PLANES Y
PRESUPUESTOS, . EVALUACION , CONTROL, Y
PLANEAMIENTO ORGANIZACIONAL '

1. Efectuar el diagnostico empresarial y los planes estratégicos y operacionales,
analizando variables tales como los resultados de la gestion econmica -
financiera, de direccién general, clima organizacional y entorno.

2. Formular el Plan Estratégico proponiendo los objetivos, metas y politicas
generales.

3. Formular el Plan Operativo de la empresa en funcién de los objetivos, metas y
estrategias fijadas por ¢l directorio.

4. Efectuar estudios para conocer la-viabilidad econémica - financiera de la empresa
y de sus proyectos.

5. Elaborar y proponer los objetivos y politicas empresariales, asi como las metas de
gestion.

6. Analizar y determinar la tarifa de servicios que permita viabilizar la factibilidad
econbmico-financiero de las actividades operativas y desarrollar los proyectos de
inversion de la empresa.

7. Elaborar y proponer el presupuesto de la empresa, asi como coordinar v controlar
el desarrollo del proceso de formulacién presupuestal.

8. Coordinar las diversas dreas de la empresa, la retroalimentacién de los planes,
programas y presupuestos. ’

9. Plantear la reprogramacion presupuestal, proponiendo correctivos a las
desviaciones detectadas.

10. Elaborar programas y presupuestos operativos y de inversion de la empresa.
11. Mantener actualizados los sistemas de informacién de la empresa.

12. Promover y divolgar los nuevos sistemas de informacién desarrollados para la
empresa, orientando su utilizacidn.

13. Recolectar la informacidén disponible, determinando y evaluando los indicadores
de gestidn para permitir un conocimiento de la realidad de ia empresa.

14. Elaborar los datos estadisticos de las diferentes variables que inciden en la gestion

empresarial, asi como analizar, interpretar e informar los resultados de los
mismos. .

o

15. Mantener actualizado un archivo de informaci6n disponible y de facil acceso. ,
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20.
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22.

23,

24.

25.

26.

27.

28.
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Efectuar la evaluacién y control de la gestién empresarial de la empresa mediante
indicadores de gestién.

Proponer los cambios de orientacién respecto a las estrategias definidas,
evaluando las oportunidades de su aplicacion, de acuerdo al comportamiento de

las variables de gestion v el entorno.

Evaluar y controlar y el desarrollo de los planes, programas y presupuestos
establecidos.

Elaborar los Informes de Gestidn que solicite la Alta Direcci6én de la empresa.

Proponer e implantar politicas, estrategias y programas para orientar la definicién

de la organizacion en su sentido estructural, funcional y normativo.

Efectuar estudios técnicos para la actualizacién, mantenimiento y/o redisefio de la
estructura organica.

Desarrollar y proponer disefios de modelos organizacionales que consideren la
vision, mision, estrategias y objetivos propias de la empresa.

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y Funciones- MOF, Cuadro
Orgénico de Puestos - COP, Manual de Descnpcmn y Especificaciones de Puestos
de la empresa.

Efectuar y orientar el proceso de racionalizacién administrativa de la empresa,
optimizando los aspectos estructurales, funcionales y normativos.

Formular normas politicas, procedimientos, manuales y demds instrumentos de
normatividad interna, verificando y evaluando su aplicacién y actualizacién
sistematica.

Editar, concordar, actualizar y difundir los documentos de gestién institucional a
fin de garantizar su coherencia, armonia y formalidad.

Efectuar estudios de mejora de métodos de trabajo para incrementar la-

productividad de los procesos administrativos y operativos de la empresa.

Desempefiar las demds funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Planeamiento.

5.3.1.2 DEPARTAMENTO DE SOPORTE INFORMATICO

1.

Coordinar, investigar y déterminar los requerimientos de sistematizacién y
tecnologia informatica de las Gerencias usuarias de la empresa.

Elaborar y proponer el Plan de Desarrollo Informatico de la empresa.
Elaborar y mantener actualizado el plan de contingencias informadtico.

Disefiar, coordinar y desarrollar aplicaciones informaticas que optimicen §
racionalicen los procesos y actividades de las diferentes reas de la empresa;
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12.

13.

14.
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Evaluar y adecnar las aplicaciones informéticas de terceros, a los requerimientos
y necesidades de la empresa

Generar procesos que permitan un adecuado funcionamiento y mantenimiento de
los sistemas informaticos desarrollados.

Coordinar y apoyar en el procesamiento automético de las diferentes aplicaciones

relativas a los sistemas y programas desarrollados, verificando su consistencia y
calidad.

Proponer politicas de estandarizacién y normalizacién para la adquisicién de los
equipos informéticos de la empresa.

Desarrollar y proponer estudios para el cambio de los equipos informéticos de la
empresa, de acuerdo a las necesidades y/o exigencias tecnol6gicas de
productividad de las mismas.

Evaluar peri6dicamente la eficiencia del software y hardware para determinar la
factibilidad de aplicacién de nuevas tecnologfas.

Suministrar informacién gerencial a través de terminales remotos para las
Gerencias de Area, Gerencia General y Junta General de Socios, en los aspectos
referidos a la Gestién Empresarial Integral.

Coordinar la racionalizacién y formulacién de los procedimientos administrativos
que permitan obtener la informacién para las aplicaciones computarizadas en
forma oportuna, precisa y confiable.

Dar soporte técnico a los usuarios a través de instalacién, configuracién y/o
mantenimiento de programas (Software) y equipos (Hardware).

Desempefiar las demds funciones que le asigne el lefe de la Oficina de
Planeamiento.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA OFICINA DE

PLANEAMIENTO

Oficina de Planeamiento

Departamento de Desarrollo
Empresarial, Formulacion de Planes
¥ Presupuesto, Evaluacion y Control,
¥ planeamiento Organizacional.

Departamento de Soporte
Informatico.
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53.2. DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD
A. OBIETIVO

El Departamento de control de calidad tiene como objetivo el de garantizar la
adecuada calidad del agua que debe encontrarse dentro de los parametros establecidos

por los organos competentes para el agua de consumo humano,debiendo para ello
velar por el adecuado control de los procesos de tratamiento.

B. NATURALEZA

El Departamento de Controi Calidad es un 6rgano especializado, responsable de la
calidad del agua potable que se suministra a los clientes,

C. ALCANCE FUNCIONAL

Realizar el control de calidad del agua tratada y producida por la EPS, efectuando
periddicamente los anélisis de 1a misma. :

D. RELACIONES

¥ De Dependencia Jerdrquica:
El Departamento de Control de Calidad depende orgdnica y funcionalmente de la
Gerencia General.

¥ De Autoridad:
No Ejerce una relacién de autoridad lineal, manteniende una relacidén de autoridad
de cardcter funcionai con las gerencias de la empresa y administraciones locales
en las materias propias de su alcance funcional, proponienda politicas, normas o
procedimicntos; asi como cautelando su cumplimiento,

E. FUNCIONES GENERALES

1. Elaborar y proponer los programas de control de calidad de los servicios,
determinando los niveles de calidad de los procesos.

2. Ejecutar planes de muestreo y anélisis fisico - quimicos y bacteriologico de agua
cruda almacenada, fratada y distribuida, de acuerdo a la programacién.

3. Ejecutar planes de muestreo y analisis fisico - quimicos y bacteriol6gico de aguas
servidas, de acuerdo a la programacion establecida.

4, FEjecutar planes de muestreo y andlisis fisico - quimicos y bactericlégicos de
desagiies industriales, de acuerdo a las normas establecidas.

5. Fjecutar planes de muestreo y andlisis de calidad de aceptacién de los insumos y/o
materiales que ingresan al Almacén, de acuerdo a normas técnicas establecidas.

6. Solicitar los stocks de materiales e insumos quimices y suministros para el

desarroilo de las labores de controi de calidad, estableciendo espemfxcacmnes
técnicas para su almacenamiento.
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7. Controlar y monitorear permanentemente la calidad del agua potable y de aguas
servidas.

8. Efectuar el seguimiento del controi de calidad de las operaciones de captacidn,
tratamiento, almacenamiento y distribucién del agua y/o desagiie, informando de
las medidas correctivas a adoptarse.

9. Elaborar informes estadisticos del desarrollo de control de calidad, referentes al
proceso de agua potable y de agua servidas.

10. Preparar los reactivos necesarios para los diversos anilisis de control de calidad de
los servicios.

11. Desempeiiar las demés funciones que le asigne el Gerente de Operaciones.

54. ORGANOS DE APOYO

Al 6rgano de apoyo le compete, programar, ejecutar y coordinar en forma optima las
actividades de administracién y apoyo técnico- administrativo en sus respectivas areas
funcionales con el objeto de asegurar el mejor cumplimiento de la direccién y gestion
de la Empresa constituyéndose en un facilitador de las actividades empresariales.

Los 6rganos de apoyo de la Empresa son:

*La Gerencia de Administracién, Finanzas Suministros y Servicios Generales
5.4.1, GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A.GBJETIVO

Brindar la adecuada y oportuna dotacién de recursos humanos, materiales y servicios
en las cantidades suficientes, con la mejor calidad y al menor costo, facilitando el
funcionamiento de los sistemas empresariales en su integridad, asi como optimizar la
captacion, administracién, colocacién y/o inversion de los recursos econémicos
financieros de la EPS viabilizando la obtencién de los nivetes de rentabilidad
esperados. '

B.NATURALEZA

La Gerencia d¢ Administracion y Finanzas es una unidad orgénica de apoyo o
servicio, con nivel de gerencia responsable por la administracién integral de los
recursos humanos, materiales y financieros de la empresa.

C.ALCANCE FUNCIONAL

La Gerencia de Administracién y Finanzas es el érgano que le compete planear,
dirigir, coordinar, controlar y evaluar los recursos humanos, recursos financieros, los
bienes, el abastecimiento de los recursos materiales y de los servicios generales y no
personales que requiera la Empresa, en concordancia con la politica v normatividad
que corresponda, le compete también brindar asesoria y/o, apoyo especializado y
ejecutar cuando le corresponda, los procesos de licitaciones y contratos para la
formulacion de estudios, proyectos, ejecucién de obras, asi como los referidos a las
adquisiciones de bienes y servicios.

A
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D. RELACIONES

¥" De Dependencia Jerarquica:

La Gerencia de Administracién y Finanzas depende orgédnica y funcionalmente de
la Gerencia General.

v De Autoridad:

Ejerce una relacién de autoridad lineal respecto a sus unidades organicas y/o
Equipos funcionales de proceso inmediatamente subordinados, mantiene una
relacion de autoridad de cardcter funcional con todas las Gerencias y Oficinas de
la Empresa en las materias propias de su competencia funcional.

E. FUNCIONES GENERALES

1. Formular y proponer a la Gerencia General los objetivos y lincamientos de
politicas, estrategias, planes v programas para el desarrollo de las actividades de
su dmbito funcional, para el mejor uso de los recursos de la Empresa.

2. Establecer, normas, procedimientos, y criterios técnicos para el desarrollo de los
procesos v actividades, bajo su competencia.

3. Organizar y controlar la centralizacién del proceso de registro contable de las
actividades de la empresa, en forma confiable, oportuna v de acuerdo a los
principios y normas de contabilidad generalmente aceptados.

4. Proponer a la Alta Direccidn el balance y estados financieros de la empresa, para
su aprobacion.

5. Proporcionar reportes e informes de tipo contable-financiero que permita
establecer la situacién economica - financiera de la empresa.

6. Organizar, coordinar y controlar las actividades para determinar y registrar los
costos operacionales, comerciales y administrativos; los costos de los proyectos y
obras, asi como los costos totales y unitarios de los servicios.

7. Coordinar, conducir y desarroilar la programacién y ejecucién de los recursos
financieros de la Empresa.

8. Coordinar y controlar los ingresos v egresos de los recursos financieros.

9. Dirigir, organizar y ejecutar los planes y programas financieros de la Empresa, en
base a las politicas, estrategias, normas y disposiciones establecidas.

10. Preparar informes periédicos sobre la marcha financiera de la Empresa.

11. Controlar y supervisar el pago de las obligaciones contraidas por la empresa,
estableciendo politicas y normas para su adecuada ejecucion.

12. Coordinar, conducir, desarrollar, proponer v ejecutar el programa anual de
compras de bienes y servicios,

13. Proponer la conformacién de un Comité de Adjudicaciones que permita controlar

y autorizar las adquisiciones de los bienes y/o servicios.
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Coordinar, conducir, controlar y evaluar el proceso del planeamiento de stock y
adquisicion de insumos, maquinarias, equipos, repuestos, materiales y servicios
que permitan el normal desarrollo de las operaciones,

Administrar el proceso de almacenamiento de insumos, maquinarias, equipos,
repuestos y materiales.

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

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

Organizar y controlar el registro y valorizacién de los bienes patrimoniales de la
empresa, verificando su  existencia, ubicacién, estado de conservacidn,
depreciacion u otros datos relacionados al control de Ios equipos, muebles ¢
instalaciones de la empresa.

Conducir y controlar las actividades concernientes a la contratacién de péliza de
seguros contra todo tipos de riesgos que permitan salvaguardar la operatividad de
las, maquinarias, equipos ¢ instalaciones de la empresa; asi como en beneficio de
la integridad y salud de los trabajadores.

Controlar - ¥ evaluar el proceso de reclutamiento, seleccién, contrataciém, e
mnducci6n de tos recursos humanos en atencién de los requerimientos de personal
de las dreas de la empresa; estableciendo peliticas, normas y procedlrmentos que
garanticen la admisién de personal idéneo.

Coordinar, conducir la formulacién y evaluacién de los programas de desarrollo
del potencial humano de la empresa; en lo relativo a la capacitacion,
entrenamiento, desarrollo de lineas de carrera, evaluacién de desempeiio y
generacion y mantenimiento de programas motivacionales; estableciendo
estrategias, politicas, normas y procedimientos para su ejecucién y control.

Coordinar, conducir, desarrollar, proponer, implementar y administrar
Estructuras ~ Remunerativas  racionales, equitativas v  técnicamente
conceptualizadas, asi como programas de beneficios y compensaciones
adicionales.

Coordinar, controlar y autorizar el proceso de registro, tramite y control de
movimiento del personal.

Proveer y administrar los servicios de Bienestar, Asistencia Social v Recreacién
para la atencion de las necesidades del personal en estos aspectns esnecificos.

Conducir las relaciones laborales, estableciendo y aplicando estrategias, politicas
y normas que permitan un adecuado equilibrio en la relacion empresa/ trabajador.

Coordinar, controlar y evaluar las actividades que garanticen la seguridad y
proteccién de los trabajadores, de las instalaciones, equipos, maquinarias e
infraestructura fisica; asi como de las condiciones de trabajo y la salud
ocupacional del personal,
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27. Desempeiiar las demids funciones que le asigne el Gerente General.
F. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA
La Gerencia de Administracién y Finanzas cuenta con un solo departamenio:

» Departamento de Contabilidad y Finanzas y Suministros y Servicios Generales

Pagina 31



Manual de Organizacién y Funciones

ESTRUCTURA ORGANICA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Oficina de Administracion y
Finanzas

Dpto.Contabilidad Finanzas,Suministros y
Servicios Generales
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5.4.1.L.DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y FINANZAS,
SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES

A.ALCANCE FUNCIONAL

Registrar-¢n forma oportuna y confiable las transacciones econdémicas financieras; en
base a dispositivos legales vigentes, principios y normas de Contabilidad
generaimente aceptados a nivel de la contabilidad general, contabilidad presupuestal
contabilidad patrimonial y contabilidad de costos, asi como, formular oportunamente
el Balance y los Estados Financieros.

Encargado de planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades
vinculadas con la captacion, registro, aplicacién y destino de los recursos econdémicos
y financieros de la Empresa. Sus funciones generales comprenden la programacion y
control financiero asi como la administracion de los ingresos y egresos de fondos.

Administrar los recursos materiales y servicios generales y no personales, con el fin de
garantizar la adquisicion y disposicion de estos, de manera oportuna necesaria y
eficiente segln las necesidades de la Empresa.

Responsable - de los procesos vinculados con el requerimiento, reclutamiento,
seleccion, contratacion, capacitacion, administraci6n de las compensaciones, registros
y controles de personal, fijacién de las politicas de bienestar social, relaciones
laborales y seguridad e higiene industrial.

B. FUNCIONES GENERALES.
1. Programar, desarrollar y actualizar los sistemas y procedimientos contables,

supervisando a los Organos de la empresa en lo referente a su adecuado
tratamiento.

2. Organizar y controlar el registro de las operaciones contables; supervisando la
apertura y actuaiizacién de los libros principaies y auxiliares respectivos,

3. Supervisar y controlar la consolidacién de la informacién y de la formulacién,
evaluacidn e interpretacion de los Estados Financieros y de sus anexos.

4, Proporcionar la informacién contable y financiera que se requiera para fines de
internos y externos.

5. Coordinar, organizar y controlar la toma de inventarios fisicos de la existencias,
asi como de los activos fijos de la empresa; estableciendo las normas y

procedimientos y métodos para su ejecucion.

6. Organizar y controlar el mantenimiento del archivo de la documentacion contable
sustentatoria, de los registros y movimientos.

7.. Coordinar y ‘controlar el pago de las obligaciones tributarias y arbitrios de la
empresa. e

/’\.
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Programar, organizar, coordinar y controlar las actividades de ingreso de los datos
y registrar para determinar los costos de proyectos y obras; los costos
operacionales y comerciales y los costos totales y unitarios de los servicios.

Proponer y ejecutar las politicas que corresponden al 4mbito de su competencia.

Organizar y supervisar la elaboraci6n de ios planes y programas financieros de ia
empresa, asi como controlar y evaluar su ejecucién.

Programar, coordinar y controlar los ingresos y egresos de los recursos
financieros.

Analizar la informacibn correspondiente y emitir informes periédicos sobre la
situacion financiera de la empresa.

Dirigir y controlar la formulacién de los presupuestos operativos y proyecciones
financieras, asi como controlar y evaluar su ejecucién.

Proponer e implantar normas y procedimientos referidos a los Procesos
financieros, de tesoreria y activos fijos. ‘

Evaluar y gestionar 1a obtencién de lineas de crédito, fianzas y demas facilidades
financieras y crediticias, existentes en el mercado que beneficien a la empresa.

Administrar los fondos de efectivo, valores y seguros de la empresa.

Programar y controlar el pago de las obligaciones adquiridas por la empresa, de
acuerdo a las normas y disposiciones establecidas.

Dirigir y controlar la formulacién del planeamie_hto de stock, y del programa
anual de compras.

Conducir y proponer el presupuesto operativo de adquisiciones de bienes v
servicios, de acuerdo a politicas, normas y estrategias establecidas.

Proponer e implementar politicas y normas especificas para la administracién del
sistema logistico.

Dirigir, controlar y.evaluar el proceso de adquisicion de insumos, maquinarias,
equipos, repuestos, materiales y servicios que permitan el normal desarrolio de las
operaciones.

Controlar el proceso de los inventarios de stocks, estableciendo politicas ¥ normas
para su adecuada ejecucion.

Administrar el proceso de almacenamiento de insumos, equipos, repuestos y
materiales, asi como la distribucidn establecida.

Coordinar y atender las necesidades derivadas de requisiciones eventuales no

contempladas, en el programa anual de compras, debidamente autorizadas por las

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

Administrar la flota vehicular y los servicios de transporte de la empresa.

Evaluar el mercado local, nacional o internacional de proveedores para efectos de
disponer de informacién actualizada que permita una eficiente y ripida toma de
decisiones, para las adquisiciones de bienes y servicios.

Mantener permanentemente informado a la oficina de Planeamiento, respecto a los
principales indicadores e informacién estadistica referente a las actividades y
alcance funcional.

Coordinar y controlar ia formulacién de las bases de licitaciones, para la
adquisicion de los bienes y servicios.

Participar en los procesos de licitaciones para la adquisicién de bienes y servicios.

Coordinar y consolidar los requerimientos de personal de las dreas usuarias y
formular el presupuesto de personal de la empresa,

Proponer, implementar y ejecutar politicas, normas 'y procedimientos especificos
para la adecuada administracidn y control de personal, en concordancia con la
politica empresarial y los dispositivos legales vigentes.

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los procesos de reclutamiento,
seleccion y. contratacion, estableciendo politicas, normas y procedimientos que
garanticen la admisién de personal idéneo a la empresa,

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los procesos de capacitacién,
entrenamiento, desarrollo de lineas de carrera, evaluacion del desempeno;
estableciendo politicas, normas y procedimientos para asegurar el efectivo
desarrollo y motivacion del personal.

Dirigir, coordinar y controlar la elaboracién de estructuras remunerativas y
programas de beneficio y compensaciones adicionales del personal de ia empresa.

Disefiar y formular la estructura general de puestos de la empresa; sobre la base
de estudios técnicos de Categorizacion y clasificacién de puestos,

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de registro, tramite y control de personal de
la empresa.

Coordinar, controlar y gestionar la aprobacién de los movimientos de personal;
tales como promociones, transferencias, permutas etc.

Administrar la base de datos v el Sistema de Informacién de Recurses Humanos
de Ia empresa.

Dirigir , coordinar, controlar y evaluar las actividades que garanticen la proteccion
de los trabajadores, instalaciones, equipos, maquinarias ¢ infraestructura fisica, asi

como la seguridad e higiene ocupacional del personal. .
/‘/ f\
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41. Coordinar, evaluar, recomendar y/o aplicar las medidas disciplinarias establecidas,
por inadecuadas y sancionables conductas o comportamientos laborales de los*
trabajadores.

42. Atender y/o resolver quejas, reclamos y/o denuncias individuales y/o colectivas de
caracter laboral.

43. Mantener actualizado el soporte de normas legales especializadas en el drea de
administracién de personal asi como interpretar, aplicar o consultar la

interpretacién y/o aplicacién de los dispositivos vigentes en materia de legislacién
laboral.

44. Formular, administrar y mantener actualizado el Reglamento Interno de Trabajo;
asi como hacer cumplir las disposiciones establecidas.

45. Desempefiar las demds funciones que le asigne el Gerente de Administracion y
Finanzas.

El Departamento de Contabilidad Finanzas Suministros y Servicios Generales esta
integrada por seis Equipos Funcionales de Procesos de:

Contabilidad General

Contabilidad de Costos, Patrimonio y Seguros
Tesoreria

Compras y Servicios Generales
Administracién de Almacenes

Administracién de Personal

VYVVVY

54.1.1.1. EQUIPO FUNCIONAL DEL PROCESO DE CONTABILIDAD
GENERAL

1. Aperturar, registrar y mantener actualizados los Libros Principales y Auxiliares
que sean de su competencia.

2. Aperturar, registrar y mantener actualizados los controles de los movimientos
presupuestales.

3. Revisar, codificar, procesar y consolidar la documentacién contable y
sustentatoria remitidas por los O6rganos de la Empresa, incluyendo las
Administraciones Locales,

4. Elaborar y proponer el Plan Contable General de la empresa, de acuerdo al nivel
de andlisis que requiera sus actividades.

5. Controlar la adecuada aplicaci6n del Plan de cuentas; asi como coordinar con los
oOrganos de la empresa las regularizaciones y ajustes de las operaciones efectuadas.

6. Analizar, revisar y conciliar log saldos de las cuentas; proponiendo las
regularizaciones y/0 ajustes necesarios.

7. Elaborar reportes e informacion contable complementaria, para la formulacién y
sustentacion de los Estados Financieros.

8. Elaborar los informes de presupuestos para la evaluacién de la gestién y otros -

fines. _ \
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Consolidar, controlar e integrar los movimientos contables del sistema de
contabilidad para la formulacién de los estados financieros.

Efectuar el analisis, evaluacién e interpretacién de los Estados Financieros de la
Empresa.

Efectuar el andlisis y evaluacién permanente de gastos y/o costos de cada centro,
de responsabilidad.

Proporcionar informes de la ejecucién presupuestal, que ‘permita evaluar
cualitativa y cuantitativamente su desarrollo.

Preparar la documentacidén contable que sustente los ajustes y/o regularizaciones
de las operaciones contables.

Formular los informes contables que ie sean requeridos, por la Gerencia de
Administracién y Finanzas y/o instifuciones o entidades externas.

Desempefiar las demds funciones que le asigne el Jefe del Departamento de
Contabilidad, Finanzas, Suministros y Servicios Generales.

5.4.1.1.2, EQUIPO FUNCIONAL DEL PROCESO DE CONTABILIDAD DE

10.

11.

12.

COSTOS, PATRIMONIO Y SEGUROS
Identificar los centros de costos de la empresa.
Elaborar y proponer un sistema de costos, apropiado a la gestién de la empresa.

Establecer normas y procedimientos para una adecuada recoleccién de la
informacién, para el registro y la determinacién de los costos.

Efectuar el andlisis de los gastos por centros de costos, comparindolos con otros
periodos y determinar las variaciones respectivas.

Informar de las variaciones y desviaciones significativas de los costos en relacién
a los estdndares © patrones normales.

Mantener actualizado el sistema de informacién de costos, como elemento para la
toma de decisiones.

Determinar los costos totales y unitarios de los servicios.

Clasificar, codificar y registrar el ingreso de los bienes patrimoniales, adquiridos
por la empresa y/o donados.

Actuaalizar los registros de los bienes patrimoniales inventariados identificando
ubicacion y estado de conservacién.

Efectuar los procesos de depreciacién y revaluacién, mediante la aplicacién de
factores de ajuste legalmente establecidos.

Coordinar, controlar y registrar la incorporacién de las obras concluidas.

Controlar y registrar las transferencias o movimientos de los bienes adquiridos-
y/o donados, dentro de las dependencias de la empresa,
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Controlar e informar el estado en la que se encuentran los bienes, muebles y
equipos.

Analizar los inventarios fisicos de activos fijos, que desarrolle la empresa.

Mantener actualizado los titulos de propiedad de la empresa en coordinacién con
Asesoria Legal.

. Coordinar con los diferentes 6rganos de la empresa las pélizas de Seguros que se

requieran para salvaguardar la operatividad de los bienes muebles, equipos,
maquinarias € instalaciones.

Coordinar, supervisar y controlar el pago y renovacién de las pélizas de Seguros,
de acuerdo a las fechas de vencimiento.

Desempeiiar las ‘demds funciones que le asigne el Jefe del Departamento de
Contabilidad, Finanzas, Suministros y Servicios Generales.

5.4.1.1.3. EQUIPO FUNCIONAL DE TESORERIA

1.

10.

11.

12.

Recepcionar, codificar y registrar los documentos e mgresar los datos para su
procesamiento.

Efectuar y controlar la utilizacién y reposicion de fondos fijos.
Mantener actualizados los registros de cuentas por pagar.

Controlar los ingresos y egresos de los fondos financieros de las Administraciones
Locales.

Mantener el registro de control por los valores remitidos o recepcionados, por
concepto de garantia o fianzas.

Mantener actualizado los registros de firmas del personal autorizados para realizar
las operaciones financieras de la empresa,

Efectuar y controlar la remisién de fondos a los administradores locales en base a
los programas de gastos operativos establecidos.

Mantener actualizado en riguroso orden cronolégico los pagos pendientes.

Efectuar el pago de los compromisos contraidos por la empresa, de acuerdo al
programa de pagos autorizado.

Elaborar los reportes diarios de caja y bancos incluyendo estados de movimientos.

Preparar cheques, depositos bancarios, transferencias bancarias; asi como
controlar los estados de cuentas y conciliaciones bancarias.

Controlar la liquidacién de los fondos fijos, asignados a las areas operacionales

y/o administrativas de la empresa; de acuerdo a las politicas y normas
establecidas. -
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13. Recepcionar, controlar y verificar ia planilla de ingresos con la documentacién
sustentatoria de los recursos financieros por todo concepto, recaudados por la
Gerencia Comercial, asi como efectuar los depGsitos en las cuentas corrientes de

la empresa, de acuerdo a las normas generales de tesoreria y disposiciones
establecidas.

14. Coordinar y efectuar los pagos de los impuestos, tributos y arbitrios de la empresa.

15. Efectuar y controlar el cronograma de utilizaciones y aplicaciones de los recursos
financieros de la empresa.

16. Controlar, a nivel de programacién financiera los pagos de las obligaciones
contraidas por la empresa; asi como los desembolsos de las entidades financieras a
ser aplicados en las obras de inversién.

17. Registrar, controlar las modalidades de pagos y desembolsos, de los contratos
celebrados por la empresa, que tengan incidencia financiera: para incluirlas en la
programacion de pagos.

18. Preparar los presupuestos y flujo de caja proyectada, para la aprobacién de la
Gerencia General; asi como emitir informes de ejecucién financiera v la
reprogramacién.

19. Controlar la programacidn financiera elaborada por las Administraciones Locales.

20. Controlar los pagos efectuados por la adquisicién de materiales y la contratacién
de servicios, para la ejecucion de estudios v obras.

21. Utilizar las fuentes de financiamiento interno de la empresa, para ayudar ai
financiamiento del presupuesto operativo,

22. Optimizar la rentabilidad del exceso de liquidez de la empresa, recomendando las
alternativas de colocaciones e inversiones financieras mas convenientes para la
empresa.

23. Analizar y evaluar las lineas de crédito, finanzas y demas facilidades financieras 'y
crediticias que se oferta en el mercado y proponer la obiencién de las fuentes de
financiamiento mds favorables para la empresa.

24. Girar, endosar y cobrar cheques.

25. Desempefiar las demds funciones que le asigne el Jefe del Departamento de
Contabilidad, Finanzas, Suministros y Servicios Generales.

54.1.1.4. EQUIPO FUNCIONAL DEL PROCESO DE COMPRAS Y
SERVICIOS GENERALES

¢, 1. Coordinar, ejecutar y controlar las actividades de compras de la empresa.
2. Mantener actualizado el catdlogo de proveedores de bienes v servicios.

3. Mantener actualizado el catdlogo de precios de bienes y servicios. ’\
|
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Coordinar controlar y ejecutar los procesos de importacion de los bienes
adquiridos por la empresa, determinando el plazo de entrega en planta.

Supervisar los procesos de compra, haciendo cumplir las estipulaciones
contractuales de validez de precios, plazo de entrega, forma de pago, garantias
exigidas y otras condiciones previstas.

~
.\
~

Solicitar cotizaciones de los bienes y servicios requeridos por las diferentes dreas
de la empresa, segin las caracteristicas técnicas y elaborar cuadros comparativos
de las ofertas presentadas, asi mismo opinar sobre las propuestas  previa
evaluacién.

Emitir y controlar las ordenes de compra y de servicios, aprobando aquellas que
las normas se lo permitan, y canalizando las demds a los comités de adjudicacién
de acuerdo a las normas establecidas.

Programar las necesidades de materiales de uso rutinario en la empresa,
estableciendo niveles de stocks minimos requeridos.

Mantener actualizado las especificaciones técnicas . de todos los materiales
utilizados por la empresa.

Coordinar y realizar estudios de costos de stocks, incluyendo Iotes econémicos de
compra y costos minimos de almacenaje, racionalizacién de stocks, stocks

minimos de emergencia, estandarizacién de materiales y otros necesarios.

Clasificar y codificar los materiales en stocks, y elaborar el catdlogo de bienes y
distribuirlo a los usuarios. :

Formular el catdlogo de servicios de la empresa y distribuirlos a los usuarios.

Informar al Departamente de Contabilidad y Finanzas sobre los costos de
operacidn y mantenimiento de la flota.

Controlar el consumo de combustible, lubricantes, repuestos y accesorios.

Controlar la reparacién de vehiculos.

Establecer y controlar el mantenimiento preventivo de vehiculos.

Efectuar el registro de los vehiculos, de acuerdo a los dispositivos legales.
Coordinar el pago de impuestos, por concepto de propiedades vehiculares.

Ejecutur y/o coordinar la higiene, limpieza, conservacién, vigilancia de la
empri sa, incluyendo las instalaciones eléctricas y sanitarias.

Controlar la utilizacién de los medios de comunicacién, teléfono, facsimiles, red
dr. radios y  otros.

Coordinar la incineracién de los documentos dados de baja y en desuso de la:
empresa, ‘de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.
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22. Efectuar tramite y archivo de. los documentos de la empresa.
23. Desempefiar las demds funciones que le asigne el Jefe del Departamento de
Contabilidad, Finanzas,Suministros y Servicios Generales .
5.4.1.1.5. EQUIPO FUNCIONAL DEL PROCESO DE ADMINISTRACION DE
ALMACENES

1. Ejecutar las actividades de recepcién, almacenaje, conservacion y distribucién de
los materiales adquiridos.

2, Organizar y mantener en condiciones adecuadas el almacenaje, de los bienes v
materiales, facilitando su control fisico, rotacion y proteccidn.

3. Mantener actualizado y controlar los saldos de materiales de acuerdo a las normas
¥ procedimientos establecidos.

4. Solicitar la reposicién de los stocks de los materiales de uso rutinario u otros de
acuerdo a las normas establecidas.

5. Efectuar la distribucién de los materiales a los usuarios de acuerdo a las normas v
procedimientos establecidos.

6. Controlar cuantitativa y cualitativamente, los stocks de los materiales recibidos, e
informar a los interesados de las existencias.

7. Informar de los bienes que se encuentran deteriorados u obsoletos y proponer la
venta, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

8. Desempeﬁar las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de
Contabilidad, Finanzas, Suministros y Servicios Generales.

5.4.1.1.6. EQUIPO FUNCIONAL DEL PROCESO DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

1. Velar por el cumplimiento de las normas de control de asistencia del personal de
la empresa.

2. Controlar ¢] cumplimiento de los plazos y términos para la ejecucion o caducidad
de las diferentes acciones de personal.

3. Administrar los registros de personal acorde a las normas y disposiciones
establecidas. ’

4. Programar y controlar el rol de vacaciones del personal de la empresa, de acuerdo
aley.

5. Elaborar y mantener estadisticas de comntrol de asistencia y de movimiento de
acciones del personal.

6. Coordinar y controlar los programas de préstamos, adelantos e indemnizaciones, =
etc. de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.
" \

Pédgina 41 f/



7. Controlar las retenciones y descuentos que deben aplicarse por ley v disposiciones
internas, a los trabajadores de la empresa.

8. Efectuar la llqmdacmn de beneficios sociales, de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes, asi como controlar la cancelacién semestral de depdsitos de la
compensacion por tiempo de servicios del personal.

9. Efectuar el procesamiento de las planillas de pago del personal estable y
contratado de la empresa.

10. Tramitar y resolver las solicitudes que presenten los trabajadores de la empresa
respecto a las acciones o asuntos de personal,

11. Efectuar la tramitacién de contratos, traslados, permisos y otros; conforme las
disposiciones legales vigentes.

12. Controlar las retenciones y descuentos que deben aplicarse por ley y disposiciones
internas a los trabajadores de la empresa.

13. Preparar informacién y reportes diversos, relativos a sus funciones que le solicite
el Jefe del Departamento.

14. Gestionar el pago oportuno de obligaciones tributarios y de terceros generados
por la carga del personal.

15. Disefiar y mantener actualizado los modelos de Categorizacién y clasificacion de
los puestos de la empresa.

16. Controlar la adecuada administracién de las remuneraciones del personal, acorde a
los lineamientos técnicos establecidos, politicas pertinentes y a la legislacién
laboral vigentc.

17. Analizar las necesidades de capacitacién dei personal y elaborar e implantar
programas de capacitacion; asi como establecer normas para su evaluacion.

18. Coordinar con los diferentes sistemas de la empresa a fin de efectuar evaluaciones
técnicas de rendimiento del personal.

19. Disefiar, implantar y administrar modelos y programas para el desarrollo de lineas
de carrera del personal.

20. Desempefiar las demds funciones que le asigne el Jefe del Departamento de
Contabilidad, Finanzas, Suministros y Servicios Generales.

Manual de Organizacion y Funciones

5.5. ORGANOS DE LINEA

Les compete planear, dirigir, coordinar y evaluar en forma dptima las actividades fines
de la empresa (sistema de produccion y del sistema comercial) en sus respectivas
dreas funcionales, con el objeto de asegurar el eficiente funcionamiento, desarrollo y
modernizacion de los sistemas fundamentales.
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5.5.1. GERENCIA DE OPERACIONES

A.OBJETIVO

Planificar, formular, dirigir, supervisar, y evaluar las diversas acciones y proyectos de
su drea orientados a brindar, a los usuarios, un servicio éptimo; en cuanto a calidad,
cantidad, continuidad y cobertura.

B.NATURALEZA.

La Gerencia de Operaciones es una unidad organica de linea, con nivel de gerencia,
responsable por la captacién, produccién de agua potable, almacemamiento y
distribucion asi como de la recoleccién de las aguas servidas y pluviales; y disposicién
final de excretas.

C.ALCANCE FUNCIONAL

Operar, controlar y mantener los servicios de agua potable, tratamiento de agua,
disposici6n de aguas servidas, recoleccién de aguas de Huvias y disposicion sanitaria
de excretas de pozos sépticos y letrinas; asi como, llevar el registro catastral técnico de

los equipos e instalaciones y proponer la realizacién de estudios, proyectos y
construccion de obras para optimizar el servicio,

D. RELACIONES.

v" De dependencia Jerdrquica.

La Gerencia de Operaciones depende organica y funcionalmente de la Gerencia
General.

v". De autoridad. _ _
Ejerce una relacién de autoridad lineal respecto a sus unidades organicas y/o
Equipos funcionales de proceso inmediatamente subordinados.

E. FUNCIONES GENERALES
1. Formular y proponer a la Gerencia General, los objetivos, lineamientos de
politica, estrategias, planes y programas para el desarrollo de las actividades de su

4dmbito funcional.

2. Conducir, coordinar y proponer ¢l plan y presupuesto operativo anual de la
empresa, de acuerdo a las politicas, normas y estrategias establecidas,

3. Establecer normas, procedimientos y criterios técnicos para el desarrollo de los
procesos y actividades operacionaies bajo su competencia.

4, Coordinar y proponer los estudios y proyectos de los Planes Maestros de Agua
Potable, Alcantarillado Sanitario y Pluvial, de la empresa.

5. Coordinar, supervisar y/o conducir los estudios (preliminares y/o definitivos) de
los proyectos y obras de ingenierfa, que se realice por administracién directa, o
por contrato.

6. Controlar y/o supervisar las liquidaciones de las obras desarrolladas por la
empresa O por terceros.
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7. Coordinar y controlar el disefio y automatizacién de los datos que se procesan en
¢l 4rea operacional, a fin de mantener un sistema de informacién que permita el
monitoreo de las actividades de captacion, operacion, distribucién, mantenimiento
y control de la calidad de los servicios.

8. Organizar y normar el proceso de control de calidad de los servicios que
proporciona [a empresa.

9. Organizar, conducir, controlar y evaluar el proceso general de mantenimiento
preventivo y correctivo de la infraestructura sanitaria de la Empresa, formulando
la normatividad técnica respectiva.

10. Administrar el catastro técnico de redes de conduccidn, distribucién y recoleccion,

y en general de los componentes de la infraestructura de produccién y
mantenimiento de la empresa.

11. Organizar y controlar la centralizacién de la informacién de 1a actividades de
catastro, operaciones y de mantenimiento de la Administraciones Locales: a fin de
evaluar la gestion de las mismas, adoptando las medidas correctivas pertinentes en
la optimizacitn de sus procesos.

12. Coordinar con ia Gerencia Comercial, y controlar la ejecucién de los procesos de

clausura, reconexiones y levantamiento de conexiones por cese de servicio a los
usuarios.

13. Controlar y reducir a niveles minimos las pérdidas de agua potable.

14. Controlar, mantener y evaluar los sistemas de macro y micromedicién.

15. Coordinar y promover los programas de cooperacién técnica factibles para la
ejecucion de proyectos y obras previstos en el plan de desarrollo de la empresa
__(Plan Fisico).

16. Aprobar la factibilidad de los estudios y proyectos, asi como los términos de
referencias de los contratos y de las especificaciones técnicas de los matenales de

los proyectos y obras a ejecutarse.

17 Coordinar y participar en las actividades del sistema de defensa civil que
corresponda a la empresa.

18. Representar a la empresa ante ‘organismos encargados de la preservacion de los
ambientes ecoldgicos, en lo referente a su utilizacién, tratamiento y evacuacién
de aguas servidas y su impacto ambiental,

19. Desempeiiar las demads funciones que le asigne el Gerente General.

F. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA

La Gerencia de Operaciones tiene la siguiente desagregacién estructural:

» Departamento de Operaciones y Catastro
> Departamento de Control de Pérdidas y Mantenimiento.

oy Lceeaa (Lq o
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ESTRUCTURA ORGANICA GERENCIA DE
OPERACIONES

Gerencia de Operaciones

Departamento de _
Departamento de Control de Perdidas y Departamento de Departamento de
Operaciones y Catastro Mantenimiento Medio Ambiente y Ingenieria
Saneamiento .
‘\J
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5.5.1.1 DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y CATASTRO

A.ALCANCE FUNCIONAL

Es el érgano responsable de Operar y controlar la calidad de los servicios de agua
potable, de los desagiies, disposicién final de excretas y recoleccién de agua de
lluvias, asi como mantener un catastro técnico actualizado y confiable para su efectiva
utilizacién como herramienta para las actividades de operacién, mantenimiento y
comercializacion de los servicios; soporte a los Sistemas de Planeamiento ¢ Ingenieria.

B. FUNCIONES GENERALES

1. Programar y controlar las operaciones de los servicios a fin de controlar las
variaciones estacionales y diarias de consumos de agua.

2. Coordinar y controlar la elaboracién y actualizacién de las normas y manuales de
operacion. :

3. Programar y contrelar los procesos de control de calidad de los servicios de agua
y desagiie sanitario.

4. Controtar la operacién de los sistemas de produccién y distribucién de agua
potable, los sistemas de recoleccién y disposicién final de los desagiies y de los
sistemas de recoleccion de aguas piuviales.

5. Dingir la elaboracién de las especificaciones técnicas de materiales v equipos
destinados a la operacion de los servicios, v aprobar la adquisicion de los mismos.

6. Controlar y mantener la calidad del agua potable v de aguas servidas, de acuerdo
a los niveles estdndares de calidad establecidos.

7. Generar informacién estadistica sobre los procesos de captacidn, tratamiento,
control de calidad, distribucién de agua; asi como sobre los procesos de
recoleccidn, tratamiento y disposicion final de aguas servidas y sobre el catastro
técnico.

8. Implantar y operar un sistema de informacién operacional confiable, para el
control de la produccién y distribucién del agua potable vy de aguas servidas.

9. Establecer normas y procedimientos técnicos que optimicen la eficiencia
operacional de los servicios.

10. Controlar el avance de los programas de operacidn en ejecucién.

11. Coordinar, desarrollar y conducir estudios para la normalizacién y/o
estandarizacion de los equipos de operaciones.

12. Controlar los consumos de energia eléctrica.

13. Asesorar y apoyar a las administraciones locales, en lo referente a la
optimizacion de las operaciones de sus servicios.

14. Organizar y controlar et Catastro Técnico de la empresa estableciendo criterios
técnicos y lineamientos para su formulacidn y actualizacién respectiva.
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15. Coordinar, supervisar y evaluar el levantamiento, disefio y calificacién técnica
para la formulacién v mantenimiento del catastro técnico de la empresa.

16. Mantener actualizado el sistema de informacién del catastro técnico.
17. Desempeiiar las demds funciones que le asigne ¢l Gerente de Operaciones.

El Departamento de Operaciones y Catastro esta integrada por tres equipos
Funcionales de Procesos :

» Captacion y Tratamiento de Agua Potable.

# Distribucién de Agua y Recoleccién y tratamiento de Aguas Servidas.
» Catastro Técnico.

5.5.1.1.1. EQUIPO FUNCIONAL DE CAPTACION Y TRATAMIENTO DE AGUA

POTABLE

1. Operar los sistemas de captacién y conduccién del agua a las plantas de
tratamiento y/o reservorios.

2. Operar y controlar las plantas de tratamiento de agua.
3. Controlar el adecuado manejo y la operacién de los equipos e instalaciones.

4. Generar los datos estadisticos e informaciones para el control de los procesos de
captacion y tratamiento del agua potabie.

5. Desempeiiar las demds funciones que le asigne ¢l Jefe del Departamento de
Operaciones y Catastro. :

6. Formular las proyecciones sobre las capacidades y necesidades futuras de
abastecimiento de agua.

7. Formuiar y desarrollar programas de produccién, tratamiento y distribucién de
agua potable.

8. Operar y controlar la central de radio y teléfono.

5.5.1.1.2. EQUIPO FUNCIONAL DEL PROCESO DE DISTRIBUCION DE
AGUA POTABLE Y RECOLECCION DE AGUAS SERVIDAS

1. Operar los reservorios de agua potable.

2. Operar los equipos de las estaciones de bombeo.

3. Operar las instalaciones y equipos dei sistema de distribucion de agua.
4. Operar la red de distribucidn de agua potable.

5. Operar las estaciones de bombeo y la red de recoleccién de desagiies.
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6. Mauntener las redes de recoleccion de aguas pluviales.
7. Coordinar y ejecutar las acciones para minimizar las areas a desabastecer en casos
de emergencias (inundaciones, roturas de redes, fallas en el equipo de bombeo,

falta de energia, etc) y/o facilitar los trabajos de mantenimiento y reparaciones.

8. Generar datos estadisticos e informaciones para el control de los procesos de
distribucion y recoleccién.

9. Desempefiar las demds funciones que le asigne el Jefe del Departamento de
Operacicnes y Catastro,

5.5.1.1.3. EQUIPO FUNCIONAL DEL PROCESO DE CATASTRO TECNICO.
1. Efectuar estudios catastrales de redes, equipos e instalaciones.

2. Efectuar ¢l levantamiento de la informacién técnica y elaborar el catastro técnico
de la empresa, de acuerdo a las bases y procedimientos establecidos.

3. Clasificar, ubicar y archivar adecuadamente los bienes catastrales.
4. Proporcionar informacién técnica respecto de los bienes catastrales.

5. Clasificar y archivar los proyectos originales y planos de replantec de las
instalaciones, redes y obras civiles.

6. Proporcionar a las dreas de la empresa, copias de las originales de los catastros y
publicaciones técnicas debidamente autorizados.

7. Evaluar la calidad de las informaciones catastrales ejecutadas por terceros, de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

8. Mantener actualizado las bases cartograficas y los planos catastrales.
9. Atender con la debida autorizaci6n las informaciones sobre catastro técnico.

10. Verificar y aprobar las informaciones catastrales entregadas por terceros al
Departamento. ‘

11. Desempeiiar las demds funciones-que le asigne el Jefe del Departamento de Operaciones y
Catastro.
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5.5.1.2. DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERDIDAS Y
MANTENIMIENTO

A.ALCANCE FUNCIONAL

Programar, coordinar, organizar y controlar el sistema de distribucién de agua con el
fin de disminuir a niveles aceptables las pérdidas de agua.

Asimismo, formular, ejecutar, coordinar y controlar los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo de la infraestructura operacional y productiva referida a las
redes y obras civiles, ¥ de macro y micromedidores.

B. FUNCIONES GENERALES

1. Programar y controlar los servicios de pitometria, deteccién de fugas v
macromedicion.

2. Coordinar y desarrollar estudios e investigaciones para optimizar la operatividad

de los servicios de agua (Pitometria, deteccién de fugas, macromedicién,
sectorizacién y control de fugas).

3. Dirigir y controlar las campaiias de control de perdidas 10 visibles, de acuerdo a la
programacion establecida.

4. Controlar permanentemente las fugas visibles de las 4reas sectorizadas, en
estudio.

5. Disminuir a niveles aceptables las pérdidas fisicos y no fisicos del agua potable.
6. Administrar estadisticas de pitometria, deteccién de fugas y macromedicion.

7. Implantar y operar un sistema de informacin, para el control operacional de la
empresa. '

8. Coordinar, conducir y controlar la elaboracién de los programas de
mantenimiento, preventivo y correctivo de las redes y obras civiles, asi como de
las instalaciones, equipos, mecdnicos y electromecdnicos y de macro y
micromedidores.

9. Desarrollar y proponer el presupuesto de mantenimiento preventivo y correctivo
de redes, obras civiles, de medidores y equipos de la empresa.

10. Coordinar y controlar la elaboracion y actualizacién de las normas y manuales de
mantenimiento. .

11. Propoener la contratacion de terceros para el servicio de mantenimiento, cuando sea
necesario,

12. Dirigir y controlar la ejecucidn del mantenimiento preventivo y/o correctivo de las

redes, instalaciones, equipos y medidores, efectuados por la empresa o servicios
de terceros.

13. Coordinar, supervisar y controlar la ejecucién de las Srdenes de clausura,
reconexiones y levantamiento de la conexion, autorizadas por el Area Comercial.
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14. Controlar la calidad de los servicios de mantenimiento efectuadas por la empresa,
y/o por servicios de terceros.

15. Controlar y evaluar los programas de mantenimiento preventivo de redes, obras
civiles, instalaciones, equipos y medidores.

16. Prestar asistencia técnica y/o apoyar a las Administraciones Locales, en cuanto a
las actividades de mantenimiento preventivo de equipos, redes, medidores y/o
obras civiles.

17. Supervisar, controlar y evaluar el avance de las actividades de mantenimiento
preventivo programados.

18. Determinar normas y procedimientos correspondientes para la normalizacién y
estandarizacion de los equipos, herramientas ¢ instrumentos de mantenimiento.

19. Administrar estadisticas para la programacion y control de las actividades de
mantenimiento.

20. Desempefiar las demas funciones que le asigne el Gerente de Operaciones

Ei Departamento de Control de Perdidas y Mantenimiento esta integrada por tres
Equipos Funcionales de Procesos

v’ Pitometria y Control de Fugas - (o Q/QV’;L W

l v" Mantenimiento de Equipos Electromecinicos y Mcdidores? g @_g, gt (o

/G/O
/:} [£

R

0 ‘ ¥" Mantenimiento de Redes y Obras Civiles
f{\ -

\‘ 5.5.1.2.1 EQUIPO FUNCIONAL DEL PROCESQ DE PITOMETRIA Y
CONTROL DE PERDIDAS '
1. Efectuar el control de la informaci6n de los niveles de agua en los reservorios.
2. Efectuar el control de 'presiones en la red de distribucidn.
3. Efectuar el control de la precisién de los macromedidores.
4. Determinar y controiar los secidres y distritos pitemétricos.

5. Analizar los datos operacionales para la programacidn de los trabajos.

6. Efectuar mediciones de caudales y presiones para apoyar la operacién del sistema
de abastecimiento y el control de pérdidas de agua.

7. Proporcionar informaci6n sobre control pitométrico, para la optimizacién de la
distribucién del agua y el control de las operaciones.

8. Generar datos y elaborar informes estadisticos para el control de fugas de agua y
el control del procéso de pitometria.

9. Elaborar estudios especiales de sectorizacién, de macromedicion, y deteccion de
pérdidas.
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Elaborar y actualizar los manuales para las actividades de control de pérdidas,
sectorizacion y macromedici6n.

Ejecutar y controlar los servicios de deteccién de fugas de agua.
Efectuar las tareas de macromedicion, sectorizacién y control de fugas de agua.

Operar, conservar y mantener adecuadamente los equipos e imstrumentos de

medicion.

Generar informes estadisticos sobre el control de perdidas de agua.

Participar en el desarrollo de estudios de macromedicién, sectorizacién y control
de Fugas de Agua.

Desempenar las demss funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Control de
Perdidas y Mantenimiento.

\Y.S.I.Z.Z EQUIPO FUNCIONAL MANTENIMIENTO DE REDES, OBRAS

1.

10.

CIVILES, EQUIPOS ELECTROMECANICOS Y MEDIDORES

Ejecutar ¢l mantenimiento correctivo y preventivo de redes, conexiones y obras
civiles y registrar las acciones realizadas de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Establecer la factibilidad técnica de instalacién de nuevas conexiones

domiciliarias; tanto en agua, como desagiie, asi como de los canales de aguas
pluviales.

Ejecatar las instalaciones de nuevas conexiones de agua y desagiie.

Ejecutar las 6rdenes de clausura, reconexiones y/o levantamiento de conexiones,
autorizadas por el Area Comercial.

Generar informacién para el conirol y evaluacion del mantenimiento y
actualizacién del catastro técnico y comercial; asi come para el control de pérdidas
de agua.

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
electromecdnicos y medidores, y registrar las acciones de mantenimiento
realizadas en las tarjetas de control respectivas; de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Coordinar y controlar la confeccidén de partes y piezas con talleres de terceros, de
acuerdo a las especificaciones técnicas establecidas.

Proponer, caracteristicas y especificaciones técnicas de equipos electromecinicos
y medidores a adquirir, de acuerdo a las normas y procedimientos de

normalizacion y estandarizacion establecidas.

Generar informacién para el control y la evaluacion del mantenimiento preventivo
y correctivo de los equipos electromecanicos y medidores.

Desempefiar las demds funciones que le asigne el Jefe del Departamento de
Control de Pérdidas y Mantenimiento.
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5.5.13. DEPARTAMENTO DE MEDIO AMBIENTE Y SANEAMIENTO:

A) ALCANCE FUNCIONAL:

El Departamento de Medio Ambiente y Saneamiento, tiene por Alcance; Preservar y
Conservar ¢l Recurso Hidrico de cual se Abastece la Poblacién de Moyobamba y
Soritor; y Promover que las diversas Acciones que lleva a cargo la: Empresa para el
Cumplimiento de sus Objetivos estén Enmarcados dentro de la Legislacién Ambiental
vigente.

B} RELACIONES:
De Dependencia Jerarquica:

El Departamento de Medio Ambiente y Saneamiento , ests a cargo de un Jefe de
Departamento, Grupo Ocupacional Ejecutivo y Categoria o vael JD-1, quién
depende Orgdnica y Funcionalmente del Gerente Técnico.

De Autoridad:

Ejerce una Relacion de Autoridad Lineal respecto a sus Equipos Funcionales de
Proceso Inmediatamente subordinados.

C) ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

Para el Cumplimiento de sus Funciones el Departamento de Medio Ambiente y
Saneamiento cuenta con los siguientes Areas Subordinadas Directamente:

» Equipo Funcional del Proceso de Gestién Ambiental de Microcuencas.
7> Equipe Funcional del Proceso de Saneamiento Ambiental Urbano.

D) FUNCIONES GENERALES:

Son Funciones del Departamento de Medio Ambiente y Saneamiento los
siguientes;

1)  Planificar, Concertar y Definir el Plan Operativo Anual del
Medio Ambiente y Saneamiento.

2)  Organizar, Monitorear y Evaluar el Plan Operativo Anual del
Departamento a su Cargo.

3)  Promover y Sensibilizar a los diferentes Grupos Sociales de la
Poblacion dentro del Ambito de Trabajo de la Entidad
Prestadora de Servicios de Saneamiento Moyobamba S.R.Ltda.
en el Uso Sostenible de los Recursos Naturales y del Agua
Potable.

4)  Difundir las Normas Legales vigentes inherentes a la
Preservacion ~ y Conservacién del Recurso Hidrico
Saneamiento Ambiental Urbano.
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5)  Proponer y Ejecutar Politicas y Acciones, tendientes a Controlar
y Reducir la Contaminacién y el Deterioro de los Recursos
Naturales en el Ambito de Trabajo de lIa Empresa.

6) Brindar el Acceso Permanente a la Informacién de los
Programas y Proyectos relacionados con sus Actividades.

7)  Proponmer la Formulacién y Ejecucién de Proyectos de
Investxgacxon, Inversién vy Desarrolio en Temas Ambientales,
dentro del Ambito de Influencia de la Empresa.

8)  Gestionar, Evaluar y Monitorear Proyectos y Programas
Ambientales de Cooperacién Internacional.

9 Coordinar el Proceso de Evaluacién de Impacto Ambiental de
las diferentes Actividades que realiza la Empresa.

10) Fomentar Mecanismos de Coordinacién Interinstitucional en lo
Provincial, Regional y Nacional, para la Promocién e
Implementacién de la Gestién Ambiental de Microcuencas de
Competencia de la Empresa.

11) Velar por el Cumplimiento de los Planes y Programas
establecidos en el Plan Maestro de las Areas de Conservacién
Municipal, del Ambito de Competencia de la Empresa.

12) Otras Funciones que en materia de su Competencia le sean
asignadas por su Jefe Inmediato Superior, el Gerente Técaico.

5.5.1.3.1 EQUIPO FUNCIONAL DEL PROCESO DE GESTION
AMBIENTAL DE MICROCUENCAS.

A) DE DEPENDENCIA JERARQUICA:

El Equipo Funcionai del Proceso de Gestién Ambiental de Microcuencas, estd a Cargo
de un Especialista Ambiental, Grupo Ocupacional Profesional y Categoria o Nivel T-
1, quién depende Orginica y Funcionalmente del Jefe del Departamento de Medio
Ambiente y Saneamiento.

B) FUNCIONES GENERALES:

Son Funciones del Equipo Funcional de Gestion Ambiental de Microcuencas los
siguientes:

1) Participar en la Planificacién, Monitoreo y Evaluaciéa del Plan
Operativo Anual del Departamento del Medio Ambiente y
Saneamiento.

2)  Brindar el Apoyo al Equipo Funcional del Proceso de

Saneamiento Ambiental Urbano cuando lo requiere o solicite
para realizar ciertas Actividades Programadas.
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B) FUNCIONES GENERALES:

Son Funciones del Equipo Funcienal del Proceso de Saneamiento Ambiental Urbano

los siguientes:

1
2)
3

4)

5

6)

8)
9)

190)

Planificar, Concertar y Definir el Plan Operative Anual de la
Unidad a su Cargo, en Concordancia con los Fines y Objetivos
de la misma.

Participar en la Planificacién, Monitoreo y Evaluacién del Plan
Operativo Anual del Departamento del Medio Ambiente y
Saneamiento.

Promover la Investigacion a través de Programas, Estudios y
Proyectos con el fin de Proteger, Recuperar y Conservar el
Medio Ambiente.

Implementar las Medidas Correctivas y Compensatorias para
mitigar los Impactos Potenciales y Efectos adversos de las
Actividades que se realizan dentro del Ambito Urbano de la
Empresa.

Supervision Ambiental de las Obras y/o Actividades, para
Promover la Seguridad Ambiental dentro las Actividades
relacionadas con la Empresa. ‘ '

Supervisién y Monitoreo de las Aguas Residuales del Ambito
de la Empresa.

Promocion y Coordinacién de las Actividades de Educacién
Ambiental en las Localidades del Ambito de Trabajo de la
Empresa.

Elaborar Planes de Manejo y Conservacién de las Fuentes y
Disposicién Final de las Aguas Residuales y Areas de interés de
12 Empresa,

Brindar el Apoyo al Equipo Funcional de Gestién Ambiental de
Microcuencas cuando lo requiere y solicite a realizar ciertas
Actividades Programadas por dicho Equipo Funcional.

Otras Funciones que en materia de su Competencia le sean
asignadas por su Jefe Inmediato Superior, el Jefe del
Departamento de Medio Ambiente y Saneamiento.

5.5.1.4 DEPARTAMENTO DE INGENIER{A:

A) ALCANCE FUNCIONAL:

El Departamento de Ingenieria, tiene por Alcance; Ejecutar Estudios y Proyectos, asi
como la Supervisién de Obras a cargo de la Empresa. Ademds de la Conservacién y
Funcionamiento de las Instalaciones y los Equipos asignados.
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B) RELACIONES:

De Dependencia Jerirquica:

El Departamento de Ingenieria , esti a Cargo de un Jefe de Departamento, Grupo
Ocupacional Ejecutivo y Categoria o Nivel JD-1, quién depende Orgénica y
Funcionalmente del Gerente Técnico.

De Autoridad:

Ejerce una Relacién de Autoridad Lineal respecto a sus Equipos Funcionales de
Proceso Inmediatamente subordinados.

C) ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

Para el Cumplimiento de sus Funciones el Departamento de Ingenieria cuenta
con los siguientes Areas Subordinadas Directamente;

> Equipo Funcional del Proceso de Proyectos y Obras.

D) FUNCIONES GENERALES:
Son Funciones del Departamento de Ingenieria los siguientes:

1)  Programar, Organizar y Ejecutar los Estudios de Disefos,
Perfiles y Proyectos de Desarrollo, Institucional,

2)  Preparar la Documentacién Técnica, Planos, Memoria
. Descriptiva y Especificaciones de las Obras por Contrata,
debiendo cefiirse a los Pardmetros bajo los cuales fue declarada

la Viabilidad del Proyecto.

3)  Supervisar las chéucién de las Obras de la Entidad.

4)  Comprobar la Culminacién de las Obras de acuerdo a los
Contratos para su Correspondiente Recepcién y Efectuar la
Liquidacién de los mismos.

5)  Elevar a la Gerencia General la Documentacién necesaria para
Cumplir con la Evaluacién POST Inversion de los Proyectos.

6)  Coordinar la Adgquisicién, Recepcién y Reparacién de los
Equipos, Herramientas ¢ Insumos necesarios para Ia Ejecucién
de las Acciones Programadas.

7)  Participar en la Capacitacion del Personal para el Mejor Uso de
los Equipos ¢ Instalaciones de la Entidad.

8)  Proponer Manuales y Reglamentos que posibiliten el
Cumplimiento de las Funciones establecidas en el presente-
Reglamento.
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Desarrollar y Proponer el Presupuesto de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de las Obras Civiles de la Empresa.

Controlar, Evaluar, y Ejecutar los Programas de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de Obras Civiles de la Empresa.

Otras Funciones que en materia de su Competencia le sean
asignadas por su Jefe Inmediato Superior, el Gerente Técnico.

55.1.41  EQUIPO FUNCIONAL DEL PROCESO DE PROYECTOS Y

OBRAS.

A) DE DEPENDENCIA JERARQUICA:

El Equipo Funcional del Proceso de proyectos y Obras, estd a Cargo de un
Especialista en Proyectos y Obras, Grupo Ocupacional Profesional y Categoria o
Nivel T-1, quién depende Orgéanica y Funcionalmente del Jefe del Departamento de

Ingenieria.

B) FUNCIONES GENERALES:

Son Funciones del Equipo Funcional del Proceso de Proyectos y Obras los siguientes:

D

2

3

4)

5)

6)

Proponer, Formular, Estudios v Expedientes Técnicos referidas .
a Inversiones para la mejora de los Sistemas de Abastecimiento
de Agua Potable y de Aguas Residuales.

Actualizar, Evaluar y Reformulacién Periédica del Plan
Maestro.

Proponer, Formular y Evaluar Perfiles de Inversion Pdblica y
Privado Orientadas al Desarrollo de Acciones de Ampliacién,
Mgjoras y Construccion de los Sistemas de Agua y Desague.

Proponer los Proyectos de Inversién a Ejecutarse en cada
Periodo Presupuestal.

Ejecutar Obras y Proyectos de Inversién referentes al
Mejoramiento, Ampliacién y Construccién de los Sistemas de
Apgua y Desague.

Otras Funciones que en materia de su Competencia le sean
asignadas por su Jefe Inmediato Superior, el Jefe del
Departamento de Ingenieria.
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5.2 GERENCIA COMERCIAL

A. OBJETIVO

Impulsar, administrar y dirigir los aspectos comerciales de los servicios prestados por
la empresa en lo referente a control, registro, facturacién y evaluacién de los usuarios.

Generar los recursos necesarios para el desarrollo de las operaciones corrientes y de
inversion de la empresa

B. NATURALEZA

La Gerencia Comercial es una unidad organica de linea con nivel de gerencia,
responsable de las actividades comerciales de la venta del servicio de agua potable y
alcantarillado.

C. ALCANCE FUNCIONAL

Comercializar los servicios que brinda la empresa analizando y definiendo el perfil de
los clientes, posibilitando una atencién eficiente en base a sus caracteristicas y reales
necesidades, agilizando los procesos de cobranza para cubrir las necesidades
financieras de la empresa.

D. RELACIONES

¥ De dependencia jerarquica:
La Gerencia Comercial depende orginica y funcionalmente de la Gerencia
General. '
v" De autoridad:
Ejerce una relacién de autoridad lineal respecto a sus unidades orgdnicas y/o
Equipos funcionales de proceso inmediatamente subordinados.

E. FUNCIONES GENERALES

1. Formular y proponer a la Gerencia General los objetivos, lineamientos de

politicas, estrategias, planes y programas para ¢l desarrollo de las actividades de
su ambito funcional.

2. Conducir, coordinar y proponer el plan y presupueste operativo anual, de las
actividades comerciales de la Empresa, de acuerdo a las politicas, normas y
estrategias establecidas.

3. Organizar, conducir, controlar y evaluar el proceso de catastro de clientes en lo
concerniente a las actividades de planimetria, actualizacién, mantenimiento
catastral e inspeccion domiciliaria.

4, Controlar y evaluar la adecuada realizacién del proceso de medicién y control de
consumos, estableciendo los mecanismos necesarios.

5. Qrganizar, coordinar, conducir, controlar y evaluar el proceso de facturacion y
cobranza; asi como la emisién y control de las érdenes de corte y reconexidn.

6, Organizar y controlar la emisién y distribucion de los recibos a los clientes.

Evaluar el proceso de comercializacién en lo concerniente a las actividades de
atencién al cliente, presupuestos, contratos y promocion comercial,
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Dirigir y controlar la adecuada atencién en la prestacién de los servicios a los
clientes de la Empresa.

Coordinar y conducir la realizacién de estudios de mercados e investigaciones
especiales, referente a la identificacibn de la necesidades de los clientes.
Conocimiento de la demanda de clientes factibles y potenciales, evaluando los
aspectos socioeconémicos y otros; asi como examinar los resultados de los
mismos.

Coordinar y controlar la realizaci6n de estudios que tengan como fin la mejora y/o
automatizacién de los procesos y procedimientos del Area Comercial, mediante la

utilizacion de tecnologia moderna que permita un flujo efectivo de informacién y
la toma de decisiones.

10.Coordinar con el Sistema de Planeamiento los resultados de los estudios de
mercado de los servicios, a fin de determinar una estructura tarifaria adecuada a
las condiciones socioecondmicas de los clientes.

Vertficar la efectiva aplicacién de politicas de corte de conexiones y cobranza,
promoviendo la aplicacién de penalidades en estricto cumplimiento al Reglamento
de Prestacién de Servicios.

Propiciar informaciones sobre la demanda y calidad de los servicios y de los
resultados de los demds procesos, a la Gerencia General y/o a las Gerencias de

linea, apoyo y asesoramiento de la empresa.

Coordinar, conducir, controlar y mantener la sectorizacién localizacién de las
conexiones en general, para una adecuada gestién comercial.

Generar los recursos necesarios para el desarrollo de las operaciones corrientes y
de inversién de la empresa.

Adoptar medidas para mantener y mejorar la imagen de la empresa a través de una
adecuada atenci6n e informacion a los clientes.

Evaluar establecer y organizar los centros autorizados de cobranza, en la Sede
Central, como en las Administraciones Locales de la empresa, a fin de facilitar el
pago de los servicios de los clientes,

Coordinar, proponer y controlar el desarrollo de camparias de educacién sanitaria
orientadas a la colectividad en general, para el adecuado uso de los servicios de
agua potable.

Controlar y reducir la cartera morosa de clientes de la empresa; adoptando
adecuadas politicas y medida correctivas.

Autorizar ¥ controlar los procesos de refacturacion.

Coordinar organizar y controlar el desarrollo de las actividades comerciales de las
Administraciones Locales de la empresa.

Desempeiiar las demds funciones que le asigne el Gerente General.
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F. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA

La Gerencia Comercial tienen la siguiente desagregacién estructural:

» Departamento de Catastro de Clientes y Medicién de Consumo.
» Departamento de Facturacién, Cobranza y Comercializacién.
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ESTRUCTURA ORGANICA GERENCIA COMERCIAL

Gerencia Comercial

Departamento de Catastro de Departamente Facturacion y
Clientes y Medicion de Cobranzas y
Consumos Comercializacion
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5.5.2.1. DEPARTAMENTO DE CATASTRO DE CLIENTES Y MEDICION DE

CONSUMO

A.ALCANCE FUNCIONAL

Organizar, coordinar y controlar el registro catastral de las conexiones reales, factibles
e identificar los inmuebles potenciales de todas las localidades con servicto a cargo de
la empresa asi como realizar las mediciones de los consumos reales.

B FUNCIONES GENERALES

1, Proponer normas, procedimientos y criterios técnicos para el desarrolo de los
procesos y actividades bajo su competencia.

2. Programar, organizar, dirigir y controlar la elaboracién de planos catastrales.

3. Supervisar y controlar la actualizacién y mantenimiento de los planos del catastro
e informaciones catastrales.

4. Supervisar y contrelar el registro, modificacién, ubicacién y/o reubicacién de los
clientes reales, factibles y potenciales, asi como el proceso de baja e
incorporacién de nuevos usuarios, manteniendo la informacién catastral
actualizada.

5. Coordinar todos los aspectos relacionados con la categorizacion de consumos de
los clientes, proporcionande una adecuada y Gptima informacién a la dreas
respectivas. )

6. Controlar la operatividad de los micromedidores y solicitar su mantenimiento y/o
reparacion a i Departamento de Mantenimiento.

7. Coordinar y controlar las instalaciones de micromedidores, para el mejor control
de los volimenes fisicos vendidos.

8. Establecer y contrclar la actualizacién de las rutas de lectura de micromedidores,
y distribucién. Asi como para efectuar los cortes de conexiones

9. Organizar y establecer el sistema de archivo de los planos e informaciones
catastrales, asi como controlar su mantenimiento y adecuado resguardo,

10. Programar, organizar, dirigir y controlar el proceso de medicién de consumos.

11. Controlar la comsistencia y efectuar la remisién de la informacién de las
mediciones efectuadas al Departamento de Facturacion y Cobranza v
Comercializacion.

12. Organizar y controlar permanentemente las inspecciones domiciliarias de los
servicios, a fin de evitar el consumo clandestino y mantener un adecuado
empadronamiento y categerizacion de los clientes.

13. Coordinar, controlar y solucionar las solicitudes de reclamos de servicios de los
clientes, referente a las actividades de catastro y/o mediciones de consumo,
emitidas por el Dpto. de Facturacion y Cobranza, y Comercializacion.

14. Desempefiar las demdas funciones que le asigne el Gerente Comercial.
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El Departamento de Catastro y Medicién de Consumos esta integrada por dos
Equipos Funcicnales de Proceso :

v" Inspeccién Domiciliaria
¥ Medicion y Control de Consumos

5.5.2.1.1 EQUIPO FUNCIONAL DEL PROCESO DE INSPECCION
DOMICILIARTA

1. Efectuar labores de inspectorfa en el campo.

2. Inspeccionar permanentemente el uso de los servicios por los clientes verificando
y  haciendo cumplir las disposiciones establecidas en el reglamento de
prestaciones.

3. Detectar las instalaciones clandestinas y/0 conexiones no autorizadas.

4. Solucionar los reclamos referente a categorizacién y exceso de consumo de
clientes.

5. Inspeccionar y controlar los cortes y rehabilitaciones autorizadas.

6. Informar a los clientes, que infrinjan las disposiciones legales vigentes,
coordinando con ¢l Jefe del Departamento de Catastro de Clientes y Medici6n de’
Consumos, para la aplicacién de las sanciones.

7. Efectuar inspecciones de campo, de los casos de peticiones de cambio de
conexiones, . ampliaciones y reducciones de didmetro, reubicaciones de
instalaciones referente a las condiciones contractuales iniciales.

8. Elaborar informes estadisticos para los indices de gestidn y calculo de monitoreo.

9. Desempenar las demds funciones que le asigne Jefe del Departamento de Catastro
de Clientes y Medicién de Consumos.

5.5.2.1.2. EQUIPO FUNCIONAL DEL PROCESO MEDICION Y CONTROL
DE CONSUMOS

1. Efectuar los procesos de lectura de los micromedidores.

2. Garantizar la conformidad y consistencia de las lecturas de los consumos con
personal propios o de tercercs.

3. Establecer y actualizar las rutas de lecturas de medidores.
4. Preparar los listados de consumo y remitirlos al Organo de Facturacién.

5. Informar oportunamente de las ocurrencias detectadas en el trabajo de campo,
permitiendo el cruce de informacién.

6. Analizar y dar solucidn a las solicitudes de reclamos de los clientes referentes a la

medicién y control de consumos, coordinando de ser necesario con el equipo de
inspeccién.
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7. Efectuar el andlisis de los consumos y formular las estadisticas e informes
correspondientes.

8. Controlar la operatividad de los micromedidores solicitando su mantenimiento al
drea de operaciones.

9. Desempefar las demds funciones que le asigne el Jefe del Departamento de
Catastro de Clientes y Medicién de Consumos.

¥

5.5.2.2 DEPARTAMENTO DE  FACTURACION, COBRANZA Y
COMERCIALIZACION

A. ALCANCE FUNCIONAL.

Elaborar los programas de facturacién por los servicios prestados y permitir el cobro
de las mismas, asi como implementar politicas de facturacién y cobranza.

Programar, dirigir, -desarrollo, controlar y coordinar los procesos de atencién al
cliente, presupuestos y contratos, promocmn comercial, asi como de investigacién de
mercado.

B. FUNCIONES GENERALES

1. Proponer normas, procedimientos y criterios técricos para el desarrollo de los
procesos y actividades bajo su competencia.

2. Programar y controlar permanentemente el proceso de facturacién.
3. Programar y controlar el proceso de oobranza.

4. Coordinar y controlar la valorizacién de los servicios que presta la empresa en
base a la estructura tarifaria establecida.

5. Coordinar, controlar y verificar el procesamiento y la consistencia de la
informacién de facturacién,

6. Controlar y supervisar la cobranza regular de los centros autorizados, tanto de la
Sede Central como de las Administraciones Locales.

7. Coordinar, supervisar y controlar las alteraciones detectadas en los procesos de
facturaci6n, disponiendo las inspecciones de campo respectivas.

8. Coordinar y controlar la cobranza de grandes clientes de caracter especial de la
empresa.

9. Coordinar y controiar la emisién y distribucién de los recibos por servicios, a los
clientes de la Sede Central, asi como apoyar en la emisién de los recibos a las
Administraciones Locales.

10. Evaluar y emitir informes sobre el comportamiento mensual de las recaudaciones
efectuadas por la empresa.
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Programar coordinar y conducir tas cobranzas morosas, evaluando los resultados
obtenidos y la eficacia de las medidas adoptadas.

Controlar la emisién y ejecucion de las 6rdenes de corte o reinstalacién del
servicio a los clientes,

Coordinar y controlar la realizacién de la interconexién de los Centros
Autorizados de Cobranza con el sistema informético de la efnpresa, a fin de
agilizar el proceso de recaudaci6n,

Controlar, verificar y autorizar las modificaciones de los datos de consumo,
categorias, tarifas u otros al sistema y/o al médulo de facturacién.

Proponer normas, procedimientos y criterios técnicos para el desarrollo de los
procesos y actividades bajo su competencia.

Coordinar, proponer y establecer campafias publicitarias que permitan
concientizar at cliente en el uso racional y eficiente de los servicios de agua
potable.

Controlar la adecuada atencién de los reclamos de los clientes, coordinando los
resultados de las gestiones de las dreas involucradas.

Organizar y controlar la adecuada atencién e informacion a los clientes
estableciendo medios informiticos, u otros mecanismos que permita una efectiva
atencion e informacion.

Propiciar controlar v mantener la buena imagen de la empresa ante los clientes v la
comunidad, en coordinacién con la Oficina de Imagen Institucional.

Coordinar proponer y establecer campaifias de educacién sanitaria, de acuerdo al
reglamento de prestacion de servicios,

Coordinar y controiar la emisién correcta de presupuestos y contratos, por la
instalacién de conexiones y servicios colaterales solicitadas por el cliente,

Suscribir los contratos de suministro de servicio de agua potable y alcantarillado
de nuevos clientes.

Promover la venta de los servicios de agua y alcantarillado, dirigido a clientes
potenciales, de las nuevas ampliaciones realizados por la empresa.

El Departamento de Facturacién Cobranza y Comercializacion estd integrada por tres
Equipos Funcionales de Procesos :

>
>
»

Facturacion y Comercializacién.
Cobranzas,
Atencion al Cliente.
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5.5.2.2.1. EQUIPO FUNCIONALDEL PROCESO DE FACTURACION Y

COMERCIALIZACION
Efectuar adecuadamente los procesos de valorizacion del servicio y emisién de los

recibos por consumo de agua, servicios colaterales y/o créditos otorgados a los
clientes. .

Efectuar el controt de calidad de la facturacion emitida, y la entrega a cobranza
para su distribuci6n a los clientes.

Emitir y mantener informacién estadistica de la facturacidn.

Efectuar el ingreso de las modificaciones autorizadas al sistema y/o médulos de
facturacidn, referente a categorfas de clientes, u otros datos.

Disefiar, desarrollar y promover campafias para la incorporacién de clientes
potenciales y factibles. ‘

Diseiiar, desarrollar, y propiciar las campaas publicitarias de educacién sanitaria
a los clientes, asi como los orientados al uso racional del agua.

Elaborar, desarrollar y/o coordinar la aplicacién de encuestas orientadas a
identificar necesidades de los clientes y a conocer su opinién respecto a la calidad
de los servicios prestados, asi como para recoger sus sugerencias v criticas.

Promover la venta de los servicios que ofrece la Empresa.

Desempefiar las demis funciones que le asigne el Jefe del Departamento de
Facturacion Cobranza y Comercializacién.

5.5.2.2.2. EQUIPO FUNCIONAL DEL PROCESO DE COBRANZAS

1.

Efectuar la recepcion y/o recaudacién de los recursos financieros por todo
concepto, velando por su custodia y efectuando el depdsito en la entidad bancaria
correspondiente.

Remitir la Planilla de Ingresos con la decumentacién sustentatoria, de los recursos
financieros recepcionados, a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Ejecutar las medidas y acciones adecuadas para la efectivizacién de las
cobranzas morosas, evaluando periédicamente las medidas adoptadas.

Elaborar informes periddicos y estadisticos de los movimientos de la cartera de
cobranza morosa.

Verificar que los Centros de Cobranza Autorizados sigan las politicas
establecidas por la empresa, evaluando periédicamente la eficiencia de los

Mismos.

Efectuar y/o coordinar la interconexién de los Centros de Cobranza Autorizados
con la empresa, a través de medios y sistemas informadticos en linea,

Realizar las acciones de cobranzas de grandes clientes y/o de carécter especial, de
acuerdo a los procedimientos establecidos.
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Ejecutar las Ordenes de corte del servicio al cliente moroso, por consumo,
servicios o créditos.

Remitir al Departamento de Mantenimiento las Grdenes de clausura y/o
levantamiento y/o reconexiones.

Ejecutar y/o remitir a terceros las érdenes de cortes, y/o rehabilitaciones del
servicio del cliente moroso, por consumo, servicios o créditos.

Emitir informes estadisticas de cobranza.

Coordinar con ¢l equipo de tesoreria la consistencia de la informacién de la
recaudacién diaria.

Efectuar el control de la recaudacion general,
Efectuar y controlar la distribucién de los recibos a los clientes.

Desempeifiar las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de
Facturacion, Cobranzas, y Comercializacién.

5.5.2.2.3. EQUIPO FUNCIONAL DEL PROCESO ATENCION AL CLIENTE

1.

Recepcionar y tramitar los reclamos de los clientes, coordinando con las dreas
involucradas efectuando la solucién de los mismos (exceso de consumo,
modificaciones tarifarias, cambios de categoria, licencias, permisos, y otros.)

Atender, orientar y educar a los clientes en lo referente al cumplimiento de normas
y disposiciones del Reglamento de Prestacion de Servicios, minimizando los
reclamos.

Coordinar con el equipo de facturacién, la emisién de recibos por la prestacion de
servicios colaterales (inspecciones, reparaciones, cambios de categoria, desatoros

¥ 0tros)

Brindar buena atencion a los clientes cuidando la imagen institucional de la
empresa. ‘

Canalizar solicitudes de nuevas conexiones, determinando los presupuestos de
acuerdo a las tarifas establecidas.

Preparar los presupuestos y contratos, evaluando y coordinando las modalidades
y planes de pago.

Mantener organizado y actualizado el archivo de presupuestos y contratos de los
clientes.

Coordinar y controlar las inspecciones de campo en los casos de peticiones de
cambio de las condiciones contractuales.

Canalizar las solicitudes de fraccionamiento de deuda morosa y de venta de
nuevas conexiones de los clientes.
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5.6. ORGANOS DESCONCENTRADOS

A los drganos desconcentrados, les compete: programar, dirigir, coordinar, controlar y
evaluar en forma Optima las actividades técnico - operativas de los sistemas de
produccién y comercial; y coordinar las actividades de apoyo administrativo con el
objeto de asegurar una eficiente direccién y gestién empresarial.

5.6.1. ADMINISTRACION LOCAL DE SORITOR

A. OBJETIVO

Es el drgano responsable de dirigir, supervisar y controlar la ejecucién de las
actividades administrativas, operacionales y comerciales de los servicios bajo su
jurisdiccion.

B.NATURALEZA
La Administracién Local de Sorifor, es un 6rgano desconcentrado con nivel de

administracion, responsable de la programacion, administracién, ejecucién y control
de las actividades operativas comprendidas en el proceso de gestion.

C.ALCANCE FUNCIONAL

Supervisar y controlar las actividades de operacién de los servicios de produccién,
tratamiente v distribuci6n de agua, recoleccién de aguas servidas, agua de luvias,
disposicién de excretas de pozos sépticos y letrinas; asi como el mantenimiento
preventivo y correctivo de las instalaciones y equipos. '

D. RELACIONES

v" De Dependencia Jerdrquica:
La administracién local de Soritor depende orgénicamente de la Gerencia General
y funcionalmente de las Gerencias de linea.

¥ De Autoridad:
Ejerce una autoridad lineal respecto a sus puestos de trabajo.

E. FUNCIONES GENERALES
1. Representar a la empresa ante 10s usuarios y las autoridades locales.

2. Controlar la ejecucién de los programas y presupuestos aprobados en base a los
cronogramas fisicos y financieros establecidos.

3. Proponer la realizacién de estudios y proyectos para la ampliacién y -

perfeccionamiento de los servicios, incluyendo proyectos menores de extensién de
redes.

4. Proponer y supervisar la implantacién de estudios de organizacién, métodos y
soporte informdtico para mejorar la eficiencia administrativa.
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Programar, coordinar y ejecutar el desarrollo de las actividades de operacién,
mantenimiento, comerciales, administrativas y financieras en la localidad bajo su
responsabilidad asegurando el cumplimiento de las politicas, normas y
procedimientos establecidos; asi como, la informacién oportuna y necesaria para
un efectivo control de la Sede Central.

Supervisar e inspeccionar la implantacién de nuevos servicios, verificando el
Optimo funcionamiento de sus actividades operativas de mantenimiento y
comerciales y procurando el apoyo administrativo necesario de modo de
garantizar un funcionamiento eficiente.

Contratar personal, aprobar trimites, autorizar gastos, firmar contratos con
terceros dentro de los limiies de autonomia establemdos y de los programas y
presupuestos aprobados.

Recepcionar los materiales de la Sede Central y distribuirlas a las areas
correspondientes.

Mantener y controlar los bienes en el ambito de su Localidad, comunicando 1os
eventuales traslados o fallas en operacién.

Supervisar el controt fisico de stock de materiales; asi como sus niveles minimos,
Controlar 1a asistencia del personal, autorizar licencias y horas extras, programar
vacaciones y efectuar otros trimites dentro de las limitaciones de las politicas,

normas y procedimientos establecidos.

Controlar los vidticos al personai y los medios diversos utilizados para el traslado
en comision de servicio.

Recepcionar el pago por consumo de los clientes en las propias oficinas de la
empresa.

Llevar el catastro de clientes y actualizar permanentemente indicando sus
caracteristicas principales, localizacién y saldos por cobrar.

Desempeiiar las demas funciones que le asigne el Gerente General.

F.ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA

La

Administracién local de Seritor esta conformada (nicamente por puestos de

irabajo.

5.6.1.1. ACTIVIDADES OPERACIONALES

1.

Ejecutar labores de operacién y mantenimiento de los servicios de agua y desagiie
de la localidad.

Ejecutar los programas de control de calidad y de tratamiento de los servicios,
controlar la adecuada operacion de los equipos; asi como, suministrar

oportunamente los reactivos quimicos necesarios.

Controlar manantiales abastecedores, medicién de caudal y volamenes de pérdida.
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Controlar las etapas de tratamiento de agua cruda y servidas.

Analizar los defectos de los medidores encontrados, elaborando estadisticas por
marca informando a compras.

Controlar ¢l consumo de reactivos quimicos y de piezas de reposicién, definiendo
10s stocks minimos necesarios.

Medir caudal distribuido.

Hacer maniobras para optimizar el funcionamiento de los servicios.
Detectar pérdidas en 1a red.

Ampliar las redes de agua potable y alcantarillado.

Medir el caudal de aguas servidas.

Ejecutar conexiones de los servicios de agua y desagiie.

Ejecutar los cortes y reconexiénes a los clientes morosos.

Realizar inspecciones permanentes de las conexiones domiciliarias.
Entregar avisos de vencimiento para clieﬂtes mMOI0S0S.

Custodiar los bienes pertinentes de la localidad.

Efectuar la limpieza, mantenimiento y desinfeccion de la s fuentes de captacién,
cémara 1ompe presiones y reservorios.

Desinfectar y purgar las redes de conduccion y distribucion de agua, de la
Administracion Local.

Desempefiar las demds funciones que le asigne el Administrador Local.

5.6.1.2. ACTIVIDADES COMERCIALES.

1.

Supervisar y controlar el registro, modificacién, ubicacién y/o reubicacién de los
clientes reales, factibles y potenciales, asi como el proceso de baja e incorporacién
de nuevos usuarios, manteniendo la informacion catastral actualizada.

Coordinar todos los aspectos relacionados con la categorizacién de consumos de
los clientes, proporcionando una adecuada y 6ptima informacién a las dreas
respectivas.

Controlar la operatividad de los micromedidores y solicitar su mantenimiento y/o
reparacion al Departamento de Mantenimiento.

Coordinar y controlar las instalaciones de micromedidores, para el mejor control
de los volimenes fisicos vendidos.

Establecer y controlar la actualizacién de las rutas de lectura de micromedidores,
y distribucién. Asi como para efectuar los cortes de conexienes.
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10.

11.

1z,

13,

14,

15.

16.

17.

18.

19.

Manual de Organizacién y Funciones

Programar, organizar, dirigir y controlar el proceso de medicién de consumos.

Organizar y controlar permanentemente las inspecciones domiciliarias de los
servicios.

Garantizar la conformidad vy consistencia de las lecturas de los comsumos con
personal propios o de terceros.

Preparar los listados de consumo y remitirlos al Organo de Facturacion.

Programar y controlar el proceso de cobranza.

Programar y controlar permanentemente el proceso de facturacién.

Recepcionar y tramitar los reclamos de los clientes, coordinando con las dreas
involucradas efectuando la solucién de los mismos (exceso de consumo,

modificaciones tarifarias, cambios de categoria, licencias, permisos, y otros.)

Evaluar y emitir informes sobre el comportamiento mensual de las recaudaciones
efectuadas por la empresa.

Controlar la emisién y ejecucién de las Ordenes de corte o remstaIac:on del
servicio a los clientes.

Propiciar controlar y mantener la buena imagen de la empresa ante los clientes y la
comunidad, en coordinacion con la Oficina de Imagen Institucional.

Efectuar el control de calidad de la facturacién emitida, v la entrega para su
distribucion a los clientes.

Atender, orientar y educar a los clientes en lo referente al cumplimiento de normas
y disposiciones del Reglamenio de Prestacion de Serv1cxos minimizando los
reclamos.

Canalizar solicitudes de nuevas conexiones, determinando los presupuestos de
acuerdo a las tarifas establecidas.

Preparar los presupuestos y contratos, evaluando y coordinando las modalidades
y planes de pago.
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