\ SAC.

EMAPA-CHANCAYs.A.c.

EMPRESA MUNICIPAL DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
DE CHANCAY

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N.° 020 - 2024-EMAPA CHANCAY SAC-GG
Chancay, 17 de mayo del 2024

CONSIDERANDO:

Que, el parrafo 3.1. del articulo 3 del Decreto Legislativo N.° 1620 que modifica el Decreto
Legislativo N.° 1280, que aprueba la ley marco de la gestion y prestacion de los servicios de
saneamiento, declara de necesidad publica e interés nacional la gestién y prestacion de los
servicios deagua potable y saneamiento, que comprende, entre otros, los predios,
infraestructuras y/u otros activos, que integran los mencionados servicios, ejecutados o que
vayan a ejecutarse; con el propdsito de promover el servicio universal de los servicios de agua
potable y saneamiento; asi como, proteger la salud de la poblacion y del medio ambiente.

Que, el pamrafo 48.2 del articulo 48 de la acotada norma, establece que las empresas
prestadoras publicas de accionariado municipal se rigen por el régimen legal especial societario
establecido en esta, sujetdndose asimismo a lo dispuesto en su Reglamento, normas
sectoriales y supletoriamente por la Ley N.° 26887, Ley General de Sociedades.

Que, en el marco del principio de eficiencia establecido en la misma norma, que implica la
modernizacibn de los servicios de saneamiento, es necesario reestructurar
organizacionaimente la entidad, adecuando progresivamente los puestos estructurales y las
funciones a desemperiar por el personal mas idoneo.

En uso de las facultades establecidas en el estatuto de EMAPA CHANCAY S.A.C.
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la nueva Estructura Organica, Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) y Perfil de Puestos de la Entidad (PPE) de EMAPA CHANCAY S.A.C. que en
anexos forman parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Modificar la denominacién de las unidades organicas siguientes: la de
Recursos Humanos por la de Gestion del Talento Humano; la de Imagen Institucional y
Educacion Sanitaria por la de Educacion Sanitaria y Sensibilizacion Social; manteniendo las
mismas funciones.

ARTiCULO TERCERO.- Suprimir tanto las unidades organicas como sus funciones siguientes:
Area Comercial; Area Operacional; Seccién de Mantenimiento, Recoleccién y Conexiones; y
Seccién de Proyectos y Obras.

ARTICULO CUARTO.- Incorporar al vigente Reglamento de Organizacion y Funciones, las
unidades organicas siguientes: de Liquidaciéon Financiera, de Tecnologia de la Informacién;
Subgerencia Comercial y la Subgerencia Operacional, cuyas funciones en anexos se integran a
la presente resolucién.

Registrese, comuniquese y publiquese.

Calle Teniente Pringles N° 150 2do. Piso - Chancay - Telefax 377-1044
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ANEXO N.° 2 - CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

ORGANOS DE LA ALTA DIRECCION

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA GENERAL

11

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Gerencia General

Situacion del
N° de - Clasifi- Cargo de
Frovel Cargo Estructural Codigo Gaciin Total - cargop e P
001 |Gerente General E-001 FP 1 1 1
002 |Asistente de Gerencia E-002 | SP-AP 1 1
003 |Chofer E-003 | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1 1




ANEXO N.° 2 - CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Il DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
i1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Planeamiento y Presupuesto
Situacion del
N° de i Clasifi- Cargo de
Orden GgS ERuchu Codigo cacion Tote 5 cargoP confianza
004 |Analista lll de planeamiento y presupuesto E-010 EC 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0 1
i DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE LIQUIDACION FINANCIERA
1.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Liquidacion Financiera
Situacién del
N° de e Clasifi- Cargo de
Orden Cige Evvachus s cacion Tout Ocargop confianza
005 |Analista lll de planeamiento y presupuesto E-020 | SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0 0
I DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Tecnologias de la Informacion
Situacion del
N° de ! Clasifi- Cargo de
Orden Cargo Estructural Cédigo cacion Tota ocargoP confianza
006 |Analista Il de Tecnologias de la Informacion E-030 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0 0
I DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE EDUCACION SANITARIA
1.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Educacion Sanitaria y Sensibilizacion Social
Situacion del
N° de : Clasifi- Cargo de
Orden Cargo Estructural Codigo cacion Total . u:argoP v
007 |Analista | de Educacion Sanitaria E-040 | SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0 0




ANEXO N.° 2 - CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

ORGANOS DE APOYO

DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

.1

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Subgerencia de Administracion

#4019

* . Situacion del
gr (:::‘ Cargo Estructural Codigo g‘;‘:’gﬁn Total . cargoP :;::?':nii

008 |[Subgerente de Administracion E-050 EC 1 1 1
009 |[Analista lll de Tramite Documentario E-054 | SP-ES 1 1
010 |Analista Il de Archivo E-055 | SP-ES 1 1
011 |Analista Ill de Gestion del Talento Humano E-058 | SP-ES 1 1
012 |Analista lll de Contabilidad (Contador) E-060 | SP-ES 1 1
013 [Analista | de Contabilidad E-061 SP-AP 1 1
014 |Analista lll de Tesoreria (Tesorero) E-064 SP-ES 1 1
015 |Analista | de Tesoreria (Cajero) E-065 | SP-ES 1 1
016 |Analsita lll de Logistica E-068 | SP-ES 1 1
017 |Analista | de Logistica E-069 | SP-AP 1 1
018 |Analista Il de Almacenes E-074 | SP-ES 1 1

Asistente de Seguridad E-075 SP-AP 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 12 9 3 1




ANEXO N.° 2 - CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

ORGANOS DE LINEA

v

DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA COMERCIAL

V.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Subgerencia Comercial
0 e Situacion del
gr d:‘ Cargo Estructural Codigo gﬁ; Total . t:argoP f:r:fgi:n‘i:
020 |Subgerente Comercial E-100 | SP-ES 1 1
021 |Analista Il en Comercializacion E-104 | SP-ES 1 1
022 |Analista Il en Catastro E-107 | SP-ES 1 1
023 |Analistal en Catastro E-108 | SP-AP 1 1
024 |Analista | en Medicion E-110 | SP-ES 1 1
025 [Analista Il en Facturacion E-112 | SP-ES 1 1
026 |Analista Il en Cobranzas E-116 | SP-ES 1 1
027 |Analista | en Cobranzas E-117 | SP-ES 1 1
028 |Operario | de Comercial E-120 | SP-AP 10 10
TOTAL UNIDAD ORGANICA 18 17 1 0
v DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA OPERACIONAL
Al DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Subgerencia Operacional
Situacion del
— Clasifi-
Cargo Estructural Codigo c;ci P Total . t:argoP g;g:n‘::
Subgerente Operacional E-170 | SP-ES 1 1
Analista | de Operaciones E-174 | SP-AP 1 1
Analista Il de Control de Calidad E-177 | SP-AP 1 1
Operario |l de manten. de agua E-180 | SP-ES 1 1
Operario Il de manten. de alcantarillado E-184 | SP-ES 1 1
Operario | de Operacional E-188 | SP-AP 10 10
TOTAL UNIDAD ORGANICA 15 15 0 0




FUNCIONES DE LA UNIDAD DE LIQUIDACION FINANCIERA

1. Ejecutar y controlar los procesos técnicos de la actividad de liquidacion financiera
de obras de EMAPA CHANCAY S.A.C.

2. Ejecutar y controlar y mantener actualizado el registro de operaciones contables
que inciden el proceso de liquidacién financiera de obras.

3. Realizar el control de los gastos efectuados en las obras, bajo el criterio de
racionalidad y concordancia, que constan en el expediente técnico de obra
aprobado con resolucion.

4. Revisar la documentacion de sustento de los costos invertidos, con cargo a la
obra.

5. Elaborar y presentar oportunamente las liquidaciones financieras de las obras
ejecutadas por administracion directa y revisarlas en el caso de aquellos
ejecutados por contrata.

6. Verificar la correcta formulacion y sustentacion de la documentacion fuente de la
ejecucion de gastos y pagos en obras en proceso de liquidacion.

7. Efectuar el reporte financiero de la obra, debidamente visada por la unidad

organica de Contabilidad.

Elaborar la liquidacién financiera de cada obra por administracién directa, y

| elevarlo a Gerencia General para su tramite correspondiente.

Otras funciones que sean asignadas por la Gerencia General, en el &mbito de su

competencia.




FUNCIONES DEL SUBGERENTE COMERCIAL

1.

10.

11.

12,

17,

18.

Dirigir, planificar, evaluar y disponer de las acciones preventivas y correctivas
sobre la gestion y operacion de los procesos comerciales a nivel institucional,
asi como desarrollar acciones de investigacion, registro y normatividad
orientados a su debido cumplimiento.

Planificar, dirigir y controlar el desarrollo de las acciones de formulacion,
aplicacién y evaluacién de politicas, normas, planes y programas de los
procesos comerciales.

Planificar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los procesos comerciales
desconcentrados, asi como la formulacion y evaluacion de planes y programas
y determinacién de estandares e indicadores de gestion.

Dirigir, coordinar y asegurar las acciones de control, supervision y auditorias de
gestion, orientadas al desarrollo de las actividades y procesos comerciales.
Dirigir, coordinar y asegurar la elaboracion, presentacion y distribucion de la
informacién estadistica e indicadores de gestion comerciales.

Planificar, dirigir y evaluar el desarrollo de estudios e investigaciones de
mercado, orientados a una mejor atencion al cliente.

Planificar, dirigir y evaluar el desarrollo de programas y convenios de
cooperacién técnica para el desarrollo de la gestion comercial.

Planificar, dirigir y evaluar los estudios en temas referidos a catastro comercial,
sistemas de medicion, perfiles de consumo, evaluacién del comportamiento
metroldgico del parque de medidores instalados y desarrollo de modelos de
aseguramiento para los procesos de micromedicion y de catastro comercial.
Planificar, dirigir y evaluar las acciones de registro y movimiento de medidores
en el Sistema Comercial.

Planificar, dirigir y evaluar las acciones de aseguramiento y control de calidad
de medidores nuevos, adquiridos e instalados para ampliacion de la cobertura
y sostenimiento del parque instalado.

Dirigir, controlar y evaluar las acciones de investigacion tecnologica de
medidores y nuevos sistemas de medicion.

Planificar, dirigir y evaluar el desarrolio de los Programas a través de Gasfitero
en el Hogar y otros.

. Dirigir, controlar y evaluar las acciones de identificaciéon e implementaciéon de

nuevos servicios comerciales.

. Dirigir y controlar las acciones de asistencia técnica en aspectos comerciales,

a las unidades organicas de la empresa.

. Planificar, dirigir y evaluar las acciones de la cobranza del servicio, de acuerdo

a la normatividad vigente.

. Revisar, dirigir y evaluar las actividades comerciales y de mantenimiento de la

conexion domiciliaria de agua potable, desde la caja porta medidor hasta el
limite del predio (incluye la acometida y la unidad de medicion).

Revisar las incidencias operativas relacionadas a fugas de agua y/o
emergencias que se susciten en el tramo comprendido desde la caja porta
medidor hasta el limite del predio.

Planificar, dirigir y controlar el desarrollo de las acciones de formulacion,
aplicacion y evaluacion de normas, planes y programas de gestién comercial y
de campanfas de publicidad de orientacion al publico y la comunidad para la
implementacién de la Politica de Gestion de Riesgo de Desastres. Esto debe
darse, especialmente, en los procesos de preparacion, respuesta vy
rehabilitacion: restablecimiento de los servicios que brinda EMAPA CHANCAY



S.A.C., manteniendo comunicacion y coordinacion permanente con la
autoridad regional o local, segun corresponda.
19. Otras funciones que le sean asignadas por el subgerente.




TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1

10.
11

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.

20.
21.

22,

Formular, coordinar, proponer, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Informatico
(POl) Anual y el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones (PETIC).

Planificar, coordinar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar el disefio, desarrollo,
implementacion e integracion de los sistemas de informacion empresarial
(técnicos, administrativos, geograficos, comerciales y operativos), con el objetivo
de apoyar y soportar al Sistema de Informacion Gerencial Corporativo.

Planear, organizar, dirigir, asesorar, controlar y evaluar los sistemas de
telecomunicaciones orientados a satisfacer las necesidades de la empresa.

Definir e implementar el cumplimiento de las normas de gestién de la Tecnologia
de Informacién y Comunicaciones conforme a lo establecido por los organismos
competentes.

Coordinar y ejecutar las acciones de analisis, diseflo, programacion,
implementacién y mantenimiento de los sistemas y/o aplicaciones informaticas.
Planificar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las acciones de implementacion
y mantenimiento de los medios y equipos de la infraestructura de computo.
Planificar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar los procesos de produccién en el
centro de computo.

Desarrollar acciones de seguridad y control de acceso orientados a garantizar la
proteccion y conservacion de las bases de datos corporativas.

Brindar asistencia técnica a los usuarios finales en el tratamiento de la informacién
y uso de los Sistemas de Informacion empresariales (técnicos, administrativos,
geograficos, comerciales y operativos.)

Programar, coordinar, desarrollar y controlar las acciones de

. regulacion y verificacion de la asignaciéon y utilizacion de equipos de micro

computacion y licencias de software asociadas.

Proponer, desarrollar y asegurar el cumplimiento de politicas, procedimientos,
normas e instructivos en materia informatica y de telecomunicaciones, aprobados
por la administracion de la empresa.

Definir e implementar mecanismos de seguridad y planes de contingencia que
resguarden los recursos de Tecnologia de la

Informacién y Comunicaciones de la empresa.

Administrar y mantener operativa la Infraestructura Informatica y
telecomunicaciones de la Empresa.

Asesorar a las Unidades Organicas de la empresa en los aspectos de explotacion
y correcto uso de los recursos y tecnologias de Informacién y de los servicios de
telecomunicaciones racionalizando los recursos respectivos.

Identificar, proponer y participar en el desarrollo de programas de cooperacién con
instituciones vinculadas a la gestion de Sistemas de Informacién Geografica.
Programar, coordinar y ejecutar actividades de instalacion, configuracion,
operacion y mantenimiento de los sistemas de

telefonia, transmision de datos, fax, video, radio enlaces y radio

comunicaciones troncalizadas digitales.

Programar, coordinar y ejecutar las actividades de telecomunicaciones para la
instalacién, configuracién, operacion y mantenimiento de los sistemas de
telemetria y transmisién de datos a distancia de los proyectos y obras de la
empresa.

Efectuar los tramites y gestiones necesarias ante instituciones



23. gubernamentales para el correcto funcionamiento de los sistemas de
comunicacion y electricidad a nivel empresa.

24 Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la operacion y mantenimiento de
los sistemas de distribucion de energia eléctrica, grupos electrégenos, sub-
estaciones eléctricas de media tensién y

25.UPS que dan soporte a los equipos de computo y comunicaciones de los
diferentes locales de la empresa.

26. Asesorar y evaluar la viabilidad de efectuar las modificaciones y/o ampliaciones en
la infraestructura de comunicaciones (cableado estructurado) y/o sistema de
energia eléctrica que se efectien en los diferentes locales de la empresa.

27. Otras funciones que le sean designadas por la Gerencia General.



FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE OPERACIONES.

1.

10.

11,
12.
13.

14.
15.

' 16.
17.

18.
19.

20.
21.

Asegurar la administracion eficiente de los recursos de aguas superficiales y subterraneas,
desarrollando un adecuado proceso de almacenamiento de las fuentes superficiales y un uso
racional del acuifero. Asimismo, conducir los procesos de potabilizacién de agua en la Planta de
Tratamiento de Agua Potable (PTAP) cuyas labores de Operacion y Mantenimiento estén bajo
su responsabilidad, controlando su calidad y distribuyéndolas coordinadamente con las areas
encargadas del abastecimiento a los clientes, realizando la macromedicion y control de
perdidas en el Sistema de Distribucién.

Contribuir al mejoramiento de la salud, calidad de vida de la poblacién y conservacion del medio
ambiente, a traves de la adecuada operacion, mantenimiento, evaluacién y mejoramiento de los
sistemas de recoleccion, tratamiento y disposicion final de las aguas residuales y las camaras
de bombeo de aguas residuales, atendiendo la legislacién vigente.

Planificar, dirigir y evaluar las acciones de operacion y mantenimiento encaminadas a lograr un
6ptimo proceso de aimacenamiento y descarga de las aguas del sistema de lagunas y represas.
Planificar, conducir y evaluar los procesos de captacion y tratamiento de agua hasta la etapa de
almacenamiento, asi como desarrollar los Programas de Operacién y Mantenimiento en la
Planta de Tratamiento cuyas labores de Operacion y Mantenimiento estén bajo su
responsabilidad.

Planificar, dirigir y evaluar el desarrollo de programas de extraccion de aguas subterraneas, en
funcién a las necesidades del servicio que requiere la poblacién, priorizandolos sobre los
volumenes autorizados en las licencias de uso de agua de los pozos.

Promover la ejecucion de estudios hidrogeolégicos, asi como de los programas de
mantenimiento, rehabilitacion y/o perforacion de pozos.

Dirigir y controlar las coordinaciones con ENEL, SENAMHI, Ministerio de Agricultura, Ministerio
de Salud, Defensa Civil, Consejos Municipales y Organismos afines, para el uso racional,
proteccion y descontaminacion de las aguas del rio Chancay.

Dirigir y controlar las acciones de evaluacién de los niveles de recarga del acuifero del rio
Chancay, asi como del mantenimiento de sus estructuras.

Planificar, dirigir y evaluar la operaciéon y mantenimiento electromecanico de los sistemas de
control de las estaciones de bombeo de pozos y rebombeo de agua.

Organizar, dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de los procesos del Sistema de Distribucion
Primaria, asi como los Programas de operacién y mantenimiento de dicho sistema.

Implementar acciones de apoyo tecnoldgico a los procesos de almacenamiento en las fuentes,
tratamiento y distribucion primaria de agua, a través del Sistema de Supervision y Control
Automatizado (SCADA) y del Mantenimiento Productivo Total (TPM).

Supervisar los procesos de evaluacion de la calidad del agua, asi como implementar las
medidas preventivas y correctivas pertinentes. Asimismo, coordinar la realizacién de
investigaciones y proponer soluciones en casos especiales que afecten la calidad del agua
proporcionada por EMAPA CHANCAY S.A.C.

Controlar y evaluar el cumplimiento de la operacion y explotacion de las aguas superficiales y
subterraneas del rio Chancay.

Presentar propuestas para el desarrollo de estudios, investigaciones, proyectos y obras, dentro
de su ambito, para el mejoramiento y/o ampliacién de nuevas fuentes y de los servicios.
Participar de los planes de accién del Plan Ambiental de EMAP CHANCAY S.A.C, con la
finalidad de implementar acciones que reduzcan los impactos ambientales y sirvan para mejorar
el comportamiento ambiental en el ambito de su competencia.

Controlar la macro medicién del Sistema de Distribucién, el proceso de control de pérdidas y
deteccion de fugas en las redes de agua potable.

Controlar y evaluar las acciones de Catastro de Redes de Agua y de Alcantarillado, asi como de
la Sectorizacion del Sistema de Agua Potable.

Participar de los planes de accion de los procesos de la Gestion del Riesgo de Desastres, con
la finalidad de implementar acciones que reduzcan las vulnerabilidades y riesgos existentes y
sirvan para evitar la generacion de nuevos riesgos en el area de su competencia.

Planificar, dirigir y evaluar el desarrollo de las acciones relacionadas a las aguas residuales de
los usuarios no domeésticas promoviendo la aplicacion de la normmatividad de los valores
maximos admisibles.

Planificar, dirigir y evaluar la operacion y mantenimiento de la red de colectores primarios.
Planificar, dirigir y evaluar la operacion y mantenimiento de los sistemas de aguas residuales.



22. Participar de los Planes de Accion del Plan Ambiental de EMAPA CHANCAY S.A.C., con la
finalidad de promover la implementacion de acciones que coadyuven a la mejora del
comportamiento ambiental

23. Promover la implementacion de la estandarizacion de las actividades principales que se
desarrollan a nivel de los equipos de la subgerencia.

24. Participar de los planes de accion de los procesos de la Gestion del Riesgo de Desastre, ante
las vulnerabilidades, riesgos existentes, comunicando los riesgos potenciales a la Gerencia
General.

. Coordinar las acciones orientadas a la atencién de requerimientos especificos respecto a las
plantas de tratamiento de aguas residuales concesionadas.

. Proponer a la Gerencia General el desarrollo de estudios, proyectos y/u obras para la creacion,
mejoramiento y/o ampliacién de las infraestructuras de saneamiento (colectores primarios,

/ disposicion final, etc.), de acuerdo a las necesidades de la entidad.

. Ofras funciones que le sean encargadas por la Gerencia General.




PERFIL DE PUESTO DE LA ENTIDAD - PPE
TABLA GENERAL

Categoria

Nominacién del
Cargo Estructural

Formacién minima

Estudios
complementarios

Experiencia

Gerente General

Titulo profesional
universitario.

Estudios de maestria.
Especializacion en temas
afines al puesto.

Cuatro (4) afios en la gestion
publica o privada.

De preferencia en cargos de
direccion o gerenciales, en el
rubro de servicios de
saneamiento o materias
afines.

Grado académico

Especializacion en temas

Tres (3) afios en la gestion
publica o privada.

- Subgerente . . afines al puesto De preferencia en cargos de
universitario. L .
(deseable). direccion o gerenciales, en el
sector saneamiento o afines.
., e Tres (3) afios en la gestion
Formacion Especializacién en temas tblica
i Analista profesional afines al puesto P .
. De preferencia en cargos
universitaria. (deseable).
afines al puesto.
i e Dos (2) afios en la gestidn
Formacién Especializacion en temas bl
. _ .. . ublica.
1] Analista profesional técnica o afines al puesto P .
o De preferencia en cargos
universitaria. (deseable).
afines al puesto.
e Un (1) afio en la gestidn
, Especializacion en temas o )
) Formacién ) publica o privada.
| Analista . L. afines al puesto .
profesional técnica. De preferencia en cargos
(deseable). ]
afines al puesto.
) Cuatro (4) afios en la gestidn
De preferencia, con L .
. ) o b publica o privada.
] Operario Secundaria completa.| capacitaciones técnicas .
; De preferencia en cargos
afines al puesto.
afines al puesto.
. Dos (2) afios en la gestion
De preferencia, con L .
. . o . publica o privada.
] Operario Primaria completa. capacitaciones técnicas .
) De preferencia en cargos
afines al puesto. )
afines al puesto.
. Un (1) afio en la gestion
De preferencia, con o .
. . . L . publica o privada.
| Operario Primaria incompleta. | capacitaciones técnicas

afines al puesto.

De preferencia en cargos
afines al puesto.
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A5 EMAPA CHANCAY - REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
s SAL.
TiTULO PRELIMINAR

Articulo 1°.- Contenido del Reglamento

El presente Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), es el instrumento
técnico normativo de gestidn, donde se definen la naturaleza, mision, vision,
objetivos estratégicos Y funcionales generales, la estructura organica,
competencias, todos ellos orientados a contribuir al logro de los objetivos y
metas establecidas, asi como, es un documento de evaluacion y control de
la Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Chancay S.A.C.

Articulo 2°.- Alcance
Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento de Organizacién y

Funciones son de aplicacién y cumplimiento obligatorio por todos los 6rganos
que integran la Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Chancay

SAG

Articulo 3°.- Denominacién

la denominacién es la siguiente: la Empresa Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Chancay S.A.C. A efectos de la aplicacién de este Reglamento,
en adelante se denominara, en forma abreviada: "EMAPA CHANCAY SAC".

Articulo 4°.- Del domicilio
EMAPA CHANCAY SAC tiene su domicilio legal en el distrito de Chancay,

provincia de Huaral departamento de Lima.

Articulo 5°.- De la duracién
El Plazo de duracién de EMAPA CHANCAY SAC es indefinido.

Pag. 4
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TiTULO PRIMERO
DE LA NATURALEZA, ORGANIZACION, BASE LEGAL, MISION Y VISION -
DE EMAPA CHANCAY SAC.

Articulo 6°.- De la Naturaleza y Organizacion .
EMAPA CHANCAY SAC es una Entidad Piblica de Derecho Privado, con
personerfa juridica y patrimonio propio, con autonomia funcional, técnica,

econdmica, financiera y administrativa.

En el manejo presupuestario, constituye un Pliego presupuestal, que conforma
el consolidado del Presupuesto de los organismos Plblicos Descentralizados y

Empresas de los Gobiernos Regionales y Locales.

Articulo 7°.- De la Base Legal.
Constituye base legal del presente reglamento, la siguiente normativa:
a) Ley NO 26338 - Ley General de Servicios de Saneamiento.
b) Ley No 28870 - Ley para Optimizar la Gestion de las Entidades
Prestadoras de Servicios de Saneamiento.
c) D.S.N° Q9 -95-PRES - Reglamento de la Ley General de Servicios
de Saneamiento y sus modificatorias.
d) D.S. N° 023 -2005 - VIVIENDA - Aprueban Texto Unico Ordenado del
Reglamento de la Ley General de Servicios de Saneamiento.
e) D.S.N° 010 - 2007 - VIVIENDA - Modifican Reglamento de la Ley

General de Servicios de Saneamiento.
f) Resolucion Ministerial N° 426 - 2007 -VIVIENDA. Cddigo de Buen

Gobierno Corporativo

Articulo 8°.- De la Misién

La misién de EMAPA CHANCAY SAC es contribuir al mejoramiento de la calidad
de vida de la poblacién dentro del ambito de su competencia, administrando en
forma eficiente el servicio de agua potable, en lo que respecta a la cobertura,
calidad, continuidad, presién y demés servicios, tales como, la efencidn al
cliente, el servicio de alcantarillado, tratamiento de aguas servidas, cuidando la
preservacién del medio ambiente que posibiliten el desarrollo sostenido de la

poblacién en el distrito de Chancay.
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Articulo 9°.- De la Vision
En el futuro no muy lejano, EMAPA CHANCAY SAC debe adecuarse a la

descripcién que al pie se enuncia, constituyéndose asi su vision: "Una Empresa
altamente competitiva, lider a nivel nacional y modelo de gestién en el ambito
nacional e internacional, con capacidad de formar alianzas estratégicas con
empresas del su sector de la provincia de Huaral y de otras provincias del
departamento de Lima; cuenta con posicién econdmica - financiera sdlida,
viable, y auto sostenida, con reconocida presencia y alto prestigio, con sus
colaboradores altamente capacitados Yy calificados, que garantizan un excelente

servicio a la colectividad”. -
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TITULO SEGUNDO
DE LOS OBJETIVOS FUNCIONALES GENERALES Y OBIJETIVOS
ESTRATEGICOS

Articulo 10°.- De los Objetivos Funcionales Generales
Los objetivos funcionales generales de EMAPA CHANCAY SAC, dentro de su

jurisdiccion son los siguientes:

rvicios de agua potable en forma eficiente y de calidad a
la poblacién comprendida en su jurisdiccion, desde los sistemas de: i)
Produccién; que corresponde la captacién, almacenamiento, conduccion
de agua cruda, tratamiento y conduccion de agua tratada; i)
Distribucién; comprendida a través de conexiones domiciliarias, pileta
pablica, unidad sanitaria u otros, asi como la medicién del consumo de
agua.

b) Prestacién eficiente de servicios de alcantarillado Sanitario, en los
sistemas de i) Recoleccién, que comprende, conexiones domiciliares,
sumideros, redes y emisores; ii) Sistema de Tratamiento de Aguas

Servidas.
c) Prestacid

de letrinas y fosas sépticas. |
d) Prestacion de otros servicios afines, conexas Y/o complementarias

permitidas por la Ley General de Servicios de Saneamiento- Ley N°
26338, compatibles con las Sociedades Anb6nimas y que apruebe la Junta

General de Accionistas.

a) Prestacion de se

n de Servicios de disposiciones sanitarias de excretas, sistema

Articulo 11°.- De los Objetivos Estratégicos
Los objetivos estratégicos de EMAPA CHANCAY SAC son los siguientes:

a) Brindar servicios de agua potable en dptimas condiciones, €on
estandares de calidad internacional que satisfaga las necesidades de la
colectividad, con continuidad y cobertura razonables, asi como brindar el
servicio de alcantarillado en forma 6ptima, preservando la ecologia y el

medio ambiente. _
b) Desarrollar la infraestructura s
disposicion de las aguas servid
internacionales, que satisfaga
poblacién, cuidando el equilibrio ecaldgico.

anitaria desde la recoleccién, tratamiento y
as, con rentabilidad social y estandares
las expectativas de la salubridad de la
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c) Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad, en
condicién de una Empresa altamente competitiva y eficiente, creativa y
con sélida imagen regional y nacional, satisfaciendo las necesidades del
cliente, del trabajador y de la sociedad bajo su ambito, a través de un
servicio de calidad, con personal capacitado e idoneo.

d) Consolidar la capacidad empresarial y el autofinanciamiento de los costos
operativos de EMAPA CHANCAY SAC.

e) Optimizar la Gestion Comercial y Operacional en lo que respecta la
facturacidn, cobranzas, atencion eficiente y oportuna al cliente.

f) Generar proyectos de inversién publica, integrales con el fin de mejorar
la cobertura y calidad de servicio de agua potable, asi como tratamiento
de aguas residuales, para los recurrir a fuentes de financiamiento con

entidades mas convenientes y econémicas para la Empresa.
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TITULO TERCERO

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA, FUNCIONES Y FACULTADES Y
NIVELES JERARQUICCS DE LOS ORGANOS

CAPITULOI
ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 12°.- EMAPA CHANCAY SAC cuenta con los niveles jerérquicos y
funciones de los 6rganos como sigue:

NIVELES FURNCIONES NOMBRE DEL ORGANO
Primer Nivel | Alta Direccion Gerencia General
De . Seccidn de Asesoria Juridica
Asesoramiento
De Seccién de Planeamiento y Presupuesto

Rlaneamlentd Seccion de Informatica y de Sistemas

Seccidn de Secretaria General, Tramite
Documentario y Archivo
Segundo Seccion de Imagen Institucional y Educacion
Nivel Sanitaria
De Apoyo Seccién de Tesoreria _

Seccién de Contabilidad y Finanzas
Seccion de Recursos Humanos
Seccidn de Logistica, Servicios Generales y
Almacén
Area Comercial
Area Operacional
Seccion de Comercializacion y Atencion de
Reclamos
Seccion de Facturacion
Seccidn de Catastro y Medicién
Seccion de Cobranzas
Tercer Nivel De Linea Seccién de Mantenimiento, Recoleccion y
Conexiones.

Seccidon de Produccion, Distribucion y Control

de Calidad

De Linea

Seccion de Proyectos y Obras
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LAS UNIDADES ORGANICAS QUE CONFORMAN CADA ORGANO SON:

ORGANO DE ALTA DIRECCION
» Gerencia General

ORGANOS DE ASESORAMIENTO
e Seccién de Asesoria Juridica

ORGANOS DE PLANEAMIENTO
o Seccion de Planeamiento y Presupuesto
e Seccidn de Informatica y de Sistemas

ORGANOS DE APOYO
« Seccién de Secretarfa General, Tramite Documentario y Archivo

s Seccidon de Imagen Institucional y Educacién Sanitaria
= Seccién de Tesoreria

s Seccion de Contabilidad y Finanzas

= Seccion de Recursos Humanos

= Seccion de Logistica, Servicios Generales y Almacén

ORGANOS DE LINEA
» Area Comercial
 Area Operacional
« Seccién de Comercializacion y Atencion de Reclamos
o Seccién de Facturacion
e Seccidon de Catastro y Medicion
» Seccion de Cobranzas
» Seccidon de Mantenimiento, Recoleccién y Conexiones.
e Seccidn de Produccidn, Distribucién y Control de Calidad
o Seccién de Proyectos y Obras
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CAPITULO II
DE LOS ORGANOS DE LA ALTA DIRECCION

SUB CAPITULO I
DE LA GERENCIA GENERAL

Articulo 13°.- La Gerencia General es el 6rgano administrativo de mayor nivel
jerérquico en la toma de decisiones de EMAPA CHANCAY SAC, y conduce los
lineamientos, politicas y estrategias institucionales aprobadas por la Junta de
Accionistas y ejerce la titularidad del Pliego Presupuestario.

Sus funciones son evaluadas por la Junta de Accionistas en base al
cumplimiento de los planes, objetivos y metas empresariales establecidas.

La conduccién de este érgano esta a cargo del Gerente General, con categoria
de Cargo de Confianza, depende jerdrquica y funcionalmente de la Junta de
Accionistas, coordinando sus actividades técnico administrativas y operativas
con ésta, de acuerdo a las facultades que le confiere el Estatuto Social de
EMAPA CHANCAY SAC y el presente Reglamento.

El Gerente General, es el funcionario de mayor jerarquia ejecutiva de EMAPA
CHANCAY SAC. Le compete dirigir, controlar, planear y organizar las actividades
técnico administrativas y operativas de EMAPA CHANCAY SAC. Sélo rinde
cuenta de su gestion a la Junta General de Accionistas o sus representantes, sin
perjuicio de las demés obligaciones que tiene con las diferentes entidades del
sector plblico, conforme faculta las normas vigentes.

Articulo 14°.- Son funciones especificas del Gerente General:

a) Es particularmente responsable de ejecutar todas las disposiciones
legales que emanan de la Junta de Accionistas y conducir a la empresa
hacia sus objetivos estratégicos establecidos, cumpliendo las politicas
fijadas en los estatutos, planes de corto, mediano y largo plazo, incluido
el Plan Maestro Optimizado. Es el Titular del Pliego Presupuestario y
representante legal de !a Empresa.

b) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar la marcha integral de la
Empresa, a fin de asegurar su eficiencia, productividad, rentabilidad, y
brindar en las mejores condiciones de calidad, cobertura y continuidad de

servicio de agua a la colectividad.

Pag. 11
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¢) Ejercer la representacién legal de la Empresa ante las distintas entidades
y organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros, con las
facultades generales del mandato de los Estatutos, Ley General de
Sociedades y las especiales concedidas por la Junta de Accionistas.

d) Proponer y/o aprobar los planes y programas conducentes a cumplir los
objetivos y politicas institucionales.

) Asegurar la aplicacion y cumplimiento de las disposiciones emanadas por
la Junta de Accionistas. :

f) Evaluar periédicamente la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los
planes, objetivos estratégicos y metas de los Sistemas Empresariales, asi
como indicadores de gestién sefialados en los convenios celebrados con
la SUNASS vy adoptar las medidas correctivas necesarias, de ser el caso.

g) Aprobar y celebrar operaciones de crédito, movimiento de fondos,
enajenacion de bienes y otras acciones econdémicas y financieras,
conforme a las facultades conferidas por los Estatutos y Ley General de
Sociedades.

h) Aprobar o madificar los documentos de gestion, como son, el MOF, ROF,
el Cuadro de Asignacién de Personal — CAP, Presupuesto Analitico de
Personal -PAP.

i) Aprobar los nombramientos, ceses Y movimientos de personal ©
desplazamientos y promociones dentro del alcance de las atribuciones
sefialadas en el Estatuto Social de la EPS.

i) Autorizar y aprobar las Directivas, Normas y Resoluciones gue reguien €l
funcionamiento institucional.

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

) Dar cuenta a la Junta General de Accionistas, cuando ésta lo solicite, del
estado y de la marcha empresarial.

m) Motivar la participacién conjunta de los funcionarios y servidores para que
contribuyan a fortalecer la administracion, operacion y mantenimiento de
los servicios.

n) Cumplir y hacer cumplir con las normas y procedimientos establecidos asi
como el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.

0) Cumplir con las Normas de Seguridad, Higiene Industrial y Salud en el
trabajo establecidas por la Normatividad vigente.

p) Otras funciones que le asigne la Junta General de Accionistas y que sean
de su competencia.
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CAPITULO IIX
De los Organos de Asesoramiento

SUBCAPITULO 2
De la Seccién de Asesoria Juridica

Articulo 15°.- Es funcién general de la Seccién de Asesoria Juridica, la
asistencia a las diversas Audiencias Judiciales y/o de Conciliacion frente a las
diversas Instancias; la emision de informes para absolver las consultas
formuladas por las diversas sreas de la Empresa; efectuar el seguimiento,
control y evaluacion de asuntos legales encomendados a Asesorias Legales
Externas; proponer la normatividad especifica para la atencion de los aspectos
juridico legales en la empresa; y la recopilacién y conocimiento permanente a
las diversas area de la Empresa, sobre la normatividad legal relacionada con los

fines y objetivos de la Empresa

Articulo 16°.- Son funciones especificas de la Seccién de Asesoria Juridica, las
siguientes:
a) Asesorar a la Gerencia General y Areas en los aspectos juridico legales
de orden institucional. '
b) Absolver consultas en materia legal formuladas por las diferentes

unidades orgénicas confortantes de la Empresa.
¢) Formular, revisar y visar las Resoluciones, Contratos y demas

documentos que regulen las obligaciones y derechos de la Empresa.
d) Emitir informes referidos al derecho y normatividad legal vigente en
asuntos administrativos, laborales que conciernan a los intereses de la

Empresa.
e) Asumir la defensa de la Empresa en los procesos judiciales diversos que

tengan implicancia con sus intereses.
f) Proponer soluciones a los problemas legales que surjan en la prestacion

de los servicios que brinda a la Empresa.
g) Recopilar y hacer conocer permanentemente a las unidades orgénicas de
la Institucion la normatividad legal relacionada con los fines y objetivos

de la Empresa.
h) Participar en Comités y Comisiones de Trabajo que le designe la

Gerencia General.
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Emitir informes y absolver consultas formuladas por las dreas
competentes de la Empresa.

Efectuar la asignacién, seguimiento, control y evaluacion de los asuntos
legales de orden institucional encargados a Asesorias Legales
Externas. ,

Proponer la normatividad especifica para la atencién de los aspectos
jurfdico — legales en la Empresa.

Asistir a la Gerencia Administrativa en el proceso de Negociaciones
Colectivas, aplicaciéon de sanciones disciplinarias, elaboracion de
contratos de trabajo y servicios no personales asi como en solucion de
controversias laborales.

m) Cumplir con las normas Y procedimientos establecidos asi como

Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.

n) Cumplir con las Normas de Seguridad, Higiene Industrial y Salud en el

trabajo establecidas por la Normatividad vigente

0) Otras funciones que le asigne la Gerencia General y que sean de su

competencia.
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CAPITULO 1V
De los Organos de Planeamiento

SUB CAPITULO 3
De la Seccién de Planeamiento y Presupuesto

Articulo 17°.- Es funcién general de la Seccién de Planeamiento Yy
Presupuesto, asesorar a la Gerencia General en la conduccién del Proceso
Presupuestario en todas sus fases, sujetandose a las normas que emite la
Direccién Nacional de Presupuesto Plblico, asimismo, formula y propone a la
Gerencia General para su aprobacion, planes a corto, mediano y largo plazo, asi
como evalta y monitorea los planes estratégicos y de desarrollo
implementados  en la organizacion. Asimismo, supervisar el proceso de
Evaluacion de Proyectos de Inversién Plblica en el marco de la Ley del Sistema

Nacional de Inversion Pdblica.

Articulo 18°.- Son funciones especificas de la Seccién de Planeamiento y
Presupuesto, las siguientes: '

a) Conduce la formulacién, monitoreo Yy evaluacion de los planes,
indicadores de gestién, en coordinacidn con los érganos de linea y de
apoyo.

b) Conduce de manera coordinada con todas las areas las actividades de
formulacién, gestion y evaluacién del Presupuesto Institucional;
asimismo, coordina permanentemente con la Direccion Nacional del
Presupuesto Publico en materia Presupuestaria.

c) Coordina con las unidades organicas responsables para lIa oportuna
presentacién de los Informes de Gestién para la elaboracion de
indicadores de gestion.

d) Visa los proyectos de directivas internas, manuales, que presentan las
distintas unidades orgénicas responsables.

e) Formula y propone a la Gerencia General para su aprobacién, planes a
corto, mediano y largo plazo.

f) EvalGa y monitorea los planes estratégicos y de desarrollo
implementados en la organizacion.

g) Propone a la Gerencia General medidas en la ejecucion racional de l0s
recursos econdmicos de la empresa en armonia de la normatividad

presupuestaria.
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h) Formula Estados Presupuestarios, asi como Informaciones y Ejecuciones
Presupuestarios, segin los periodos qué determina los Grganos
competentes, como son, la Direccién Nacional de Contabilidad Pablica y
la Direccién Nacional de Presupuesto Pablico.

i) Coordina con las areas competentes para la acertada formulacién del

-~ plan de inversiones de la Empresa.
j) Propone modificaciones presupuéstales a la Gerencia General.
k) Monitorea y actualiza las herramientas de gestién con las que cuenta la

EPS.
I) Presentar a la Gerencia General los Informes de Gestion de su unidad en

forma mensual, en las fechas oportunas.

m) Cumplir y hacer cumplir con las normas y procedimientos establecidos
asf como el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa

n) Cumplir con las Normas de Seguridad, Higiene Industrial y Salud en el
trabajo establecidas por la Normatividad vigente.

0) Otras funciones que le asigne la Gerencia General y que sean de su

competencia.

SUB CAPITULO 4
De la Seccion de Informatica y de Sistemas

Articulo 19°.- Es funcién general de la Seccion de Informatica y de Sistemas,
conducir y coordinar los sistemas informaticos de la empresa; coordinar la
mejora de los sistemas informaticos en uso de las diversas areas de la
institucién. Asimismo, velar por la conservacién y mejora de los equipos
informaticos existentes, acorde con los avances de la tecnologia.

Articulo 20°.- Son funciones especificas de la Seccidn de Informatica y de
Sistemas, las siguientes:

a) Realizar la formulacidn, ejecucion y evaluar los planes de trabajo la
Oficina de tecnologias y sistemas de informacion de la Entidad.

b) Efectuar un andlisis organizacional, con métodos y técnicas modernas,
proponiendo documentadamente proyectos de desarrollo de moédulos y/o
sistemnas informaticos automatizados y/o mejoras en los procesos de la
organizacién, de acuerdo a ios requerimientos de las unidades organicas,
Ccuyos procesos se encuentren debidamente documentados y aprobados.

c) Proponer el uso de nuevas tecnologfas para el tratamiento racional y
automatizado de la informacion orientada a mejorar los indicadores de
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de procesamiento de datos, en coordinacién con la Gerencia General;
centralizar los requerimientos de equipos informaticos de las unidades
organicas; asi como proponer y asesorar técnicamente su adquisicion.

e) Adecuada Administracién de la informacion existente en las bases de
datos de la institucion, estableciendo y aplicando mecanismos de
seguridad para su custodia, integridad, recuperacidn y accesos
autorizados.

f) Informar la situacidn equipos y software, con la finalidad de proponer su
empleo para el mejoramiento de los procesos y promover la innovacion
acorde con el avance tecnoldgico.

g) Administrar los servicios de internet, cautelar su correcta utilizacion y
velar por el buen funcionamiento, coordinando con el drea de logistica
los aspectos de su competencia.

h) Administrar el correo electrénico interno e Intranet, asi como el acceso a
internet de la institucion.

i) Realizar la capacitacién a los usuarios finales de los sistemas
informaticos que se pongan en funcionamiento.

j) Administrar adecuadamente los servidores de la institucion garantizando
su funcionamiento, de acuerdo a las politicas de seguridad y de accesos
establecidos.

k) Coordinar, proponer, evaluar, conducir la formulacién y actualizar las
normas, politicas y procedimientos relativos al empleo de los equipos,
software, mddulos, base de datos, sistemas de comunicacion de datos y
sequridad de la informacién, de acuerdo a los lineamientos emitidos por
la Alta Direccion.

) Proponer normas, estandares y procedimientos orientados a mejorar las
actividades de su unidad orgénica.

m) Promover y divulgar los nuevos sistemas de informacion, orientando y
ensefiando su utilizacién.

n) Monitorear y supervisar la confiabilidad y seguridad de la informacion
existente en el sistema red de la entidad.

0) Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

p) Elaborar y mantener actualizado el Plan de- Contingencias Informatico
Institucional.

q) Planificar el proceso de desarrollo, implementacién y mantenimiento de
los sistemas desarrollados, formulando los manuales correspondientes.
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r) Conducir, evaluar y supervisar el funcionamiento de los Sistemas de

informatica.
s) Condudir, la sistematizacion y procesamiento de la informacién para la

toma de decisiones.

t) Elaborar y mantener actualizado el Plan Operativo Informatico

u) Elaborar y mantener actualizado el reglamento de usos de la redes de
datos. ‘

v) Elaborar y mantener actualizado el Plan Preventivo y Correctivo de los
Equipos de Cémputo.

w) Cumplir y hacer cumplir con las normas y procedimientos establecidos
asi como el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.

x) Cumplir con las Normas de Seguridad, Higiene Industrial y Salud en el
trabajo establecidas por la Normatividad vigente.

y) Otras funciones que le asigne la Gerencia General y que sean de su

competencia

p
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CAPITULG V
DE LOS ORGANOS DE APOYO

SUB CAPITULO 5
Seccién de Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo

Articulo 21°.- Es funcién general de la Seccién de Secretarfa General, Tramite
Documentario y Archivo, encargarse de realizar funciones de apoyo a la
Gerencia General para el correcto desarrollo de sus competencias, organizando,
controlando y evaluando las actividades del sistema de trémite documentario y
del archivo central de la Institucion de acuerdo a los dispositivos vigentes.

Articulo 22°.- Son funciones especificas de la Seccién de Secretaria General,
Tramite Documentario y Archivo, las siguientes:

a) Programar, dirigir y evaluar el sistema administrativo a su cargo.

b) Elaborar conjuntamente con su personal, el Plan de Trabajo de su

dependencia.
¢) Impartir Directivas que permitan evaluar e incentivar al personal a su

cargo.

d) Desempefiar las funciones de Secretarfa del Gerente General.

e) Realizar las transcripciones de las Sesiones de Junta de Accionistas Y
custodiar sus Actas.

f) Apoyar al Gerente General en materia administrativa, en el ambito de
competencia de la Secretaria General.

g) Proyectar normas de la entidad, de acuerdo al expediente recepcionado.

h) Proponer y velar por el cumplimiento de las disposiciones institucionales
en materia de gestion documentaria.

i) Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informatico con
que cuente la unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus
funciones.

j) Tramitar la correspondencia externa de la entidad.

k) Proponer la designacién de los fedatarios de la entidad; asf como evaluar
y controlar su desempefio.

1) Numerar, distribuir y custodiar los diferentes dispositivos que emita la
Gerencia General y velar por el cumplimiento de las formalidades
relativas a la expedicién de las resoluciones que emitan por delegacion
las diferentes unidades organicas; asi como su custodia.
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m) Distribuir las normas que apruebe la Gerencia General, a las unidades
orgénicas encargadas de su cumplimiento.

n) Certificar las Resoluciones y otros documentos que se emitan, Yy
gestionar su publicacién cuando corresponda

0) Certificar las copias de los documentos que obran en el Archivo Central
de la entidad; asi como de los documentos y expedientes en tramite.

p) Controlar el adecuado funcionamiento del sistema de Gestion
Documentaria y del sistema institucional de Archivo.

q) Organizar, coordinar y controlar el archivo de la empresa, y la
administracién documentaria interna y externas de la Entidad.

r) Cumplir y hacer cumplir con las normas y procedimientos establecidos
asi como el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.

s) Cumplir con las Normas de Seguridad, Higiene Industrial y Salud en el
trabajo establecidas por la Normatividad vigente.

t) Otras funciones que le asigne la Gerencia General y que sean de su

competencia.

SUB CAPITULO 6
Seccion de Imagen Institucional y Educacion Sanitaria

Articulo 23°.- Es funcién general de la Seccion de Imagen Institucional y
Educacién Sanitaria, mantener una adecuada imagen de la entidad en relacion
a los servicios que brinda, tanto a nivel interno como externo; para lo cual
deberd coordinar estrechamente con las diversas unidades organicas de la
empresa y con los medios de comunicacion. Asimismo, debe dirigir y supervisar
el programa de Educacion Sanitaria a nivel de la empresa. '

Articulo 24°.- Son funciones especificas de la Seccion de Imagen Institucional

y Educacién Sanitaria, las siguientes:
a) Formular y proponer a la Gerencia General, los objetivos, politicas,

estrategias, planes y programas para el desarrollo de las actividades de

su competencia.
b) Difundir la filosofia empresarial, sus proyectos de desarrollo, mejoras y

beneficios. :
c) Generar y mantener adecuadas relaciones institucionales, tanto internas

comao externas.
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d) Fomentar y mantener relaciones armoniosas y comunicaciones
permanentes con los usuarios a través de los medios de informacién
plblicos y privados.

e) Efectuar en coordinacién con las diferentes unidades organicas de la
empresa, investigaciones y sondeos de opinién pablica para evaluar €l
posicionamiento de EMAPA CHANCAY SAC y el resultado de las
campafias publicitarias realizadas, con la finalidad de conocer las posibles
reacciones del piblico y adoptar las medidas mas convenientes.

f) Proyectar y elaborar notas de prensa, boletines, folletos informativos,
videos institucionales, spots para radio y TV, cartillas y revistas para los
usuarios y los trabajadores, con el fin de mantenerlos informados de los
planes y acciones, y los beneficios que deriven de las actividades
empresariales.

g) Difundir oportunamente la ejecucion de las obras y los beneficios que
aportaran a la comunidad, coordinar y apoyar en el desarrollo del
programa de educacién sanitaria.

h) Desarrollar e implementar estrategias de comunicacion coherentes con
trabajos de campo Y atencién al cliente (presencia de la empresa a
través de inversiones, obras comunales, mejoramiento de locales,
informacion al cliente, rdtulos vistosos, etc) para establecer un
posicionamiento privilegiado en la percepcion de los usuarios y publico
en general.

i) Realizar material educativo con temas sobre saneamiento para difundirio
entre los usuarios e instituciones educativas para el alumnado.

j) Coordinar y realizar charlas de sensibilizacién e informacion entre
usuarios e alumnos de las instituciones educativas.

k) Desarrollar campafias de promocién del ahorro del agua y de los
beneficios de contar con medidor.

) Coordinar .y realzar eventos y programas por el Dia Mundial del Agua, el
Dfa Interamericano del Agua, entre otros.

m) Proponer y coordinar firma de convenios institucionales a fin de difundir
la educacién sanitaria en el &mbito de accién de EMAPA CHANCAY SAC.

n) Coordinar con las unidades organicas respectivas de la empresa, a fin de
desarrollar eficazmente los programas o actividades relacionada con la
Educacién Sanitaria.

0) Difundir la educacion sanitaria a los usuarios beneficiarios como producto
de la ejecucion de obras sanitarias.
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p) Cumplir y hacer cumplir con las normas y procedimientos establecidos
asi como el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.

q) Organizar Seminarios, Talleres, Férum etc. Especializados en el tema de
Educacién Sanitaria, buscando la participacién de otras instituciones a

través de voluntarios.
r) Cumplir con las Normas de Seguridad, Higiene Industrial y Salud en el

trabajo establecidas por la Normatividad vigente.
s) Otras funciones que le asigne la Gerencia General y que sean de su

competencia.

SUB CAPITULO 7
Secci6n de Tesoreria

Articulo 25°.- Es funcion general de la Seccion de Tesoreria, coadyuvar en la
Administracién correcta y eficiente de los recursos financieros y econdmicos de
la empresa, en coordinacion con el Gerente General.

Articulo 26°.- Son funciones especificas de esta seccion, las siguientes:

a) Proponer y ejecutar las politicas que corresponden al @mbito de su
competencia.

b) Participar en la elaboracion de los planes y programas financieros de la
empresa, asi como controlar y evaluar su ejecucion.

c) Programar, coordinar y controlar los egresos de los recursos financieros,

d) Analizar periédicamente la situacién econdmica financiera y emitir la
informacion opina correspondiente, ante el Gerente General.

e) Desarrollar las actividades de recepcion, revision y consolidacién de la
documentacion sustentatoria de los ingresos y egresos.

f) Llevar el control del s

g) servicio de la deuda de la empresa informar periddicamente al Gerente
General.

h) Elaborar mensualmente los flujos de caja ejecutado y proyectado, para
utilizarlos como herramientas de gestion y en atencion en las
oportunidades que le sea requerido.

i) En coordinacién con la Gerencia General, evaluar y gestionar la
obtencién de Iineas de crédito, fianzas y demés operaciones financieras
bancarias existentes, cuando la situacion lo amerite.

j) Realizar las operaciones contables-financieras, en el software a su uso,
asi como analizar y consistenciar los procesos referidos a ello.
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k) Programar, controlar y efectuar el pago de las obligaciones adquiridas
por la empresa, de acuerdo a las normas y disposiciones establecidas,
asf como los sueldos y salarios oportunamente.

I) Controlar y verificar la exactitud de los ingresos captados-depositados y
de la conformidad de los documentos que respaldan los ingresos y
egresos de los fondos de la Empresa. B

m) Programa, dirige, participa el proceso de depdsito en las cuentas
corrientes bancarias de EMAPA CHANCAY SAC, el integro de la
recaudacién diaria de las cobranzas por servicios que presta la empresa.

n) Supervisar el pago de las obligaciones y que la cancelacién respectiva, se
realice de acuerdo con las normas, procedimientos y dispositivos en
vigencia.

o) Elaborar cuadros indicadores de gestién del area de su competencia.

p) Efectuar arqueos periddicos y sorpresivos a la recaudacion en proceso y
a los fondos asignados para pagos en efectivo.

q) Suministrar la informacién necesaria para la formulacion, control,
evaluacién y ejecucién del presupuesto empresarial.

r) Mantener informado al Gerente General de los expedientes vy
documentos pendientes de pago, a fin de que disponga su cumplimiento
oportuno.

s) Presentar diariamente a Gerencia General, movimiento y saldos en caja.

t) Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones contenidas en las
Directivas, Reglamentos y Manuales vigentes.

u) Cumplir y hacer cumplir con las normas y procedimientos establecidos
asf como el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.

v) Cumplir con las Normas de Seguridad, Higiene Industrial y Salud en el
trabajo establecidas por la Normatividad vigente.

w) Otras funciones que le asigne la Gerencia General y que sean de su
competencia.

SUB CAPITULO 8
Seccion de Contabilidad y Finanzas

Articulo 27°.- Es funcién general de la Seccidon de Contabilidad y Finanzas,
dirigir "y registrar en forma oportuna y confiable las transacciones econémics
financieras, en base a dispositivos legales vigentes, principios y normas de
Contabilidad generalmente aceptados a nivel de la contabilidad general,
contabilidad patrimonial y contabilidad de costos.
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Articulo 28°.- Son funciones especificas de la Seccién de Contabilidad y
Finanzas, las siguientes:

a) Elaborar en forma oportuna los Estados Financieros, aplicando los PCGA,

y elevarlos a la Gerencia General para la toma de decisién en el andar de

la empresa. -
b) Implementar y presentar a la Gerencia General en forma la oportuna la

Contabilidad de Costos de empresa.

) Efectuar el andlisis de los estados financieros periédicamente, y elevarlo
a la Gerencia General, proponiendo medidas correctivas en los casos que
sean necesarios. _

d) Coordinar, organizar y controlar la toma de inventarios fisicos de las
existencias, asf como de los activos fijos de la empresa; estableciendo las
normas, procedimientos y métodos para su ejecucion.

e) Realizar arqueos periddicos y/o sorpresivos a las oficinas de cobranza,
fondos para pago en efectivo.

f) Realizar el control previo y concurrente de todas las operaciones
contables y Financieras, incluyendo el sistema de Logistica, Tesoreria,

—
')
~
e
'
~
o
™
~
o
~
~
)
™
o
)
&)
()
m
e
-~
o
™
)
= Recursos Humanos, Activos Fijos.
ﬁ' g) Visar si los compromisos de pago de la empresa cuentan con la
P
™
[
o~
~
m
e
o
~
-
ﬁ
~
-~
Y
o
™
™
o
)
Y
~
)
m

documentacién sustentatoria correspondiente.

h) Coordinar con las respectivas areas el pago de tributos en forma
oportuna.

i) Refrendar los asientos contables de los documentos que expresan
operaciones financieras, las conciliaciones bancarias, libros auxiliares asi
como todos los documentos correspondientes a la gestion de
operaciones de egresos efectuadas por la Empresa.

j) Suministrar la informacién necesaria para la formulacion, control y
evaluacion del presupuesto empresarial.

k) Asesorar a las demds 4reas de la empresa, en la presentacion de
informacién relacionada con el area administrativa-financiera requerida
por organismos externos.

) Velar por la actualizacion y correcta aplicacion de los asientos contables,
centro de costos, catélogo de bienes; que garanticen la confiabilidad y
razonabilidad de ia informacién financiera.

m) Presentar las Declaraciones Juradas mensuales Y anuales, segln
correspondan, a la SUNAT, PDT y COA.
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n) Presentar los Estados Financieros, dentro de los plazos establecidos por

las Directivas.
0) Elaboracién de los asientos contables.
p) Presentar en forma oportuna los Informes de Gestién que le corresponda

y en las fechas establecidas.

q) Cumplir y hacer cumplir con las normas y procedimientos €
asi como el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa

r) Cumplir con las Normas de Seguridad, Higiene Industrial y Salud en el
trabajo establecidas por la Normatividad vigente.

s) Otras funciones que le asigne la Gerencia General y que sean de su

stablecidos

competencia.

SUB CAPITULO 9
Seccién de Recursos Humanos

- Es funcién general de la Seccién de Recursos Humanos, dirigir y
acién y desarrollo del potencial humano de la Empresa,
Control y Bienestar de los

Articulo 29°.
coordinar la administr
ejecutando acciones de Capacitacion, Promocion,

trabajadores y su familia.

Articulo 30°.- Son funciones especificas de la Seccion de Recursos Humanos,

las siguientes:
a) Dirigir la elaboracién del presupuesto analitico de personal PAP, en
coordinacién con la Seccion de Planeamiento y Presupuesto.
implementar y ejecutar politicas, normas Yy procedimientos
cuada administracién y control de personal, en
politica empresarial y los dispositivos  legales

b) Proponer,
especificos para la ade
concordancia con 1a
vigentes.

cj Programar, organizar y dirigir, con
reclutamiento, seleccion y contratacién de personal;
establecido en politicas, normas Y procedimientos que garanticen la
seleccién de personal idoneo a la empresa.

d) Dirigir la ejecucion de acciones de servicio social, mediante orientacion y
apoyo al trabajador, para coadyuvar en la satisfaccion de sus
necesidades de salud, sociales y economicas, coordinando con

instituciones pGblicas y/o privadas.

trolar y participar en los procesos de
cumpliendo con lo
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e) Realizar inspecciones periddicas a los diferentes puestos de trabajo con
el propésito de verificar el cumplimiento de normas, reglamentos Y
directivas internas

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

g) Coordinar, controlary gestionar

personal.
h) Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades que garanticen la

protecciéon de los trabajadores, instalaciones, equipos, maquinarias €
infraestructura fisica, asi como la seguridad e higiene ocupacional del

la aprobacién de los movimientos de

personal.
i) Coordinar, evaluar y recomendar y/o aplicar las medidas disciplinarias

establecidas, por inobservancia a las normas legales generales y/o

internas.
i) En coordinacion con las areas correspondientes, atender y/o resolver

quejas, reclamos y/o denuncias individuales y/o colectivas de caracter
laboral, de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento Interno de
Trabajo de la entidad.

k) Mantener actualizado el soporte de normas legales especializadas en el
4rea de administracion de personal asi como interpretar, aplicar 0
consultar la interpretacion y/o aplicacién de los dispositivos vigentes en

materia de legislacion laboral.
I} Proponer periédicamente la a
Trabajo.
m) Llevar adecuadamente la cuenta corriente de cada trabajador, con

respecto a los descuentos y/o reintegros afectados en las planillas.

n) Formular, administrar y mantener actualizado el Reglamento Interno de

Trabajo, asi como cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones
contenidas en las Directivas, Reglamentos y Manuales vigentes.

0) Desarrollar indicadores de gestion © cualquier otra informacién que
corresponda a su drea y que sea de utiidad en la gestion

ctualizacion dei Reglamento Interno de

empresarial.
p) Mantener actualizado el Cuadro de Asignacion de personal de la
. Empresa. L
o q) Consolidar y registrar los programas de evaluzcién de desempefios Y
rendimiento.

) Entregar al personal su Manual de Organizacion Y Funciones
correspondiente, cada vez que asuman nuevos cargos.
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s) Comunicar al personal mediante la documentacidn correspondiente:
sanciones, perfodo vacacional, designacién de cargo, rotacion promocion

y otros.
t) Atender consultar y orientar a los trabajadores sobre sus derechos y

obligaciones.
u) Dirigir y supervisar la elaboracién de planillas de remuneraciones, boletas
de pago, liquidacion de CTS y demés documentacién complementaria al

sistema de remuneraciones.
v) Entregar las Boletas de Depdsito de_Compensacién por Tiempo de

Servicios a cada trabajador.

w) Asesorar a las distintas jefaturas en la interpretacion y correcta
aplicacion de las normas, reglamentos, disposiciones legales de caracter
laboral.

x) Cumplir y hacer cumplir con las normas y procedimientos establecidos
asi como el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.

y) Cumplir con las Normas de Seguridad, Higiene Industrial y Salud en el
trabajo establecidas por la Normatividad vigente.

z) Otras funciones que le asigne la Gerencia General y que sean de su

competencia.

SUB CAPITULO 10
Seccion de Logistica, Servicios Generales y Almacén

Articulo 31°.- Es funcion general de la Seccion de Logistica, Servicios
Generales y Almacén, coordinar y proponer el presupuesto de adquisiciones de
bienes y servicios, de acuerdo a politicas, normas y estrategias establecidas,
proveer oportunamente de bienes 'y servicios para las diferentes actividades a
EMAPA CHANCAY SAC. Asimismo, monitorear los diversos procesos de seleccion
que se lleven a cabo en cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones 'y

Contrataciones (PAAC).

Articulo 32°.- Son funciones especificas de la Seccion de Logistica, Servicios

Generales y Almacén, las siguientes:
-+ @) Coordinar la elaboracién y ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones y

Contrataciones de la entidad.
b) Monitorear los diversos procesos de seleccion que se lleven a cabo en

cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC).
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i)

¢) Elaborar el Cuadro de Necesidades de la EPS, de cada ejercicio anual.

d) Proponer e implementar politicas y normas especificas para |la
administracion del sistema logistico.

e) Coordinar y conducir el proceso de compras de bienes y servicios no
contemplados en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la
EPS, en concordancia a normativas vigentes. '

f) Participar como veedor en la ejecucién del proceso de toma de
inventarios.

g) Realizar inventarios de bienes sorpresivos.

h) Supervisar y evaluar el proceso de almacenamiento de los bienes, asi
como la distribucion establecida

i) Proveer los servicios generales a las solicitudes de mantenimiento y/o
reparacion a la flota vehicular, instalaciones y oficinas de la EPS.

j) Contar con un registro de proveedores actualizado a fin de disponer
eficientemente la atencion de los reguerimientos de las diferentes areas.

k) Administrar el tramite documentario, sistemas de comunicacion
telefénica y archivo de la entidad.

I) Cumplir con remitir oportunamente la informacion base para los
indicadores de gestién de la entidad.

m) Evaluar y elevar a la Seccién de Contabilidad el Balance Mensual de
Materiales para su consolidacion contable.

n) Coordinar para que el servicio de seguridad particular cumpla sus
funciones con la maxima eficiencia.

o) Coordinar y/o ejecutar la oportuna y correcta emisién y atencién de las
érdenes de compra y servicios tramitados y autorizados, debidamente
sustentados y firmados por los funcionarios autorizados para el caso.

p) Cumplir y hacer cumplir con las normas y procedimientos establecidos
asi como el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.

q) Cumplir con las Normas de Seguridad, Higiene Industrial y Salud en el
trabajo establecidas por la Normatividad vigente.

r) Otras funciones gque le asigne la Gerencia General y que sean de su

competencia.
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CAPITULO VI
DE LOS ORGANOS DE LINEA

SUB CAPITULO 11
Area Comercial

Articulo 33°.- Es funcién general del Area Comercial, formular, planear, dirigir,
coordinar, controlar y proponer a la Alta Direccidn los objetivos, lineamientos de
politica, estrategias y programas para el desarrollo comercial de EMAPA

CHANCAY SAC.

Articulo 34°.- Son funciones especificas del Area Comercial, las siguientes:
a) Proponer a la Gerencia General, las politicas y normas que orienten el
mejoramiento de 1as actividades comerciales y trato con los usuarios.
b) Fomentar, a nivel del personal a su cargo, normas basicas de trato al

usuario.
) Organizar y monitorearla la correcta distribucién de los recibos de los

usuarios.
d) Coordinar, organizar, planear, dirigir y evaluar las actividades de Catastro

y Medicién, Facturacion, Cobranza'y Comercializacion.

e) En coordinacién con el Especialista de Comercializacion y Atencién al
Cliente, proponer medidas a fin de facilitar el acceso y atencion a los
usuarios.

f) Proponer los procedimientos aplicables para controlar y reducir la cartera
morosa de usuarios de la empresa; adoptando adecuadas politicas y
medidas correctivas en coordinacion con la Gerencia General y la Seccion
de Asesoria Juridica.

g) Emitir oportunamente informes de gestion comercial para elaborar los
indicadores de Gestién de la Empresa. Asimismo, la informacién de los
ingresos para la evaluacién y control presupuestal requerida por la
Seccién de Planeamiento y Presupuesto.

h) Dirigir y propiciar la ejecucién de estudios que tengan como perspectiva
el mejoramiento de la eficiencia de los servicios y la atencién al usuario.

i) Coordinar la formulacién de los planes de desarrollo a corto, mediano y
largo plazo y asesorar a los especialistas de las diversas secciones a su
cargo, en la formulacién del Plan Operativo y de Inversiones de sus
respectivas areas en coordinacién con la Seccién de Planeamiento y

Presupuesto. .
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j) Establecer los mecanismos necesarios para mejorar los niveles de
facturacion y cobranza.

k) Reconocer y difundir los informes o examenes especiales de auditoria
interna y externa entre los niveles a su cargo, asi como verificar la
implementacion oportuna y adecuada de las recomendaciones sefialadas.

) Fomentar en el personal a su cargo el uso'y evaluacion de indicadores de
gestién, como herramientas para la aplicacion del proceso de
mejoramiento continuo.

m) Cautelar que los servicios proporcionados por su dependencia cumplan
con las disposiciones y recomendaciones de la SUNASS.

n) Establecer las medidas orientadas a mantener y mejorar la imagen de |a
empresa, a través de una adecuada atencion al usuario.

o) Supervisar, evaluar Y controlar que la atencion de los reclamos
interpuestos por los usuarios sean atendidos dentro del marco de la

normatividad emanada por la SUNASS.

p) Cumplir y hacer cumplir con todas las disposiciones  legales,
administrativas contenidas en [as Directivas, Manuales Y Reglamentos

vigentes.

q) Preparar y eleva
de su Area.

r) Cumplir con las normas Y
Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.

s) Cumplir con las Normas de Seguridad, Higiene Industrial y Salud en el
trabajo establecidas por la Normatividad vigente.

t) Otras funciones que le asigne la Gerencia General y que

competencia.

r a la superioridad mensualmente el Informe de Gestion

procedimientos establecidos asi como

sean de su

SUB CAPITULO 12
Seccién de Comercializacion y Atencion de Reclainos

Articulo 35°.- Es funcidn general de la Seccién de Comercializacién y Atencion
ar y supervisar la aplicacion de los procesos del

Sistena de Comercializacién y atencion al cliente. ”

Articulo 36°.- Son funciones especificas de la Seccién de Comercializacion y
Atencién de Reclamos, las siguientes:
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a) Coordinar con las diferentes secciones del Area Comercial y del Area
Operacional, a efecto de que las acciones comerciales y operativas de
atencién al cliente, promocién del mercado y expansion del mismo se
efectiien dentro de los objetivos empresariales.

b) Coordinar con la Seccion de Imagen Institucional, a fin de proponery
promocionar campafias publicitarias que permitan concientizar Y
promover la cultura sanitaria en los clientes respecto al uso racional y
eficiente del servicio de agua potable y de buen uso del alcantarillado

c) Proponer politicas y estrategias que permitan el mejoramiento de la
cobertura de los servicios.

d) Orientar, atender y resolver las inquietudes y reclamos de los clientes
dentro del marco del Reglamento de Atencién de Reclamos, del
Reglamento de calidad de la Prestacién de los servicios de Saneamiento,
del Reglamento de Prestacion de los Servicios de Saneamiento de EMAPA
CHANCAY SAC y de las normas legales vigentes dispuestas por la
SUNASS.

e) Mostrar trato amable y cortés los clientes y usuarios que se apersonen a
nuestras oficinas, orientandolos adecuadamente.

f) Proponer normas, procedimientos Y criterios  técnicos para el
mejoramiento de los procesos y actividades desarrollados bajo su
competencia.

g) Inspeccionar periédicamente el uso de los servicios por parte de los
clientes, orientado al cumplimiento de lo establecido en el Reglamento

(L g e

de Calidad de la Prestacion de Servicios de Saneamiento y de las
disposiciones legales vigentes.

h) Fomentar y apoyar la gjecucion de campafias de deteccion de
conexiones clandestinas y/o conexiones no autorizadas.

i) Orientar, instruir y recomendar a los clientes respecto a los temas
relacionados en educacion sanitaria, Reglamento de Atencidn de
Reclamos, Reglamento de Prestacién de Servicios, en coordinacién con la
seccién de Imagen Institucional para la elaboracién de tripticos, volantes
afiches pancartas y otros que fomenten la cultura sanitaria.

j) Canalizar y supervisar el cumplimiento de los requisitos establecidos para
el acceso de solicitudes de nuevas conexiones para la elaboracion del
presupuesto.

k) Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones contenidas en las

Directivas, Reglamentos y Manuales vigentes.
) Provectar las resoluciones de primera instancia de los reclamos recibidos.
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m) Convocar a los clientes (as) y/o usuarios (as) a Audiencia de Conciliacion
y suscribir las Actas respectivas segln la naturaleza del reclamo.

n) Coordinar el correcto registro, control, estadisticas y evaluacion de los
reclamos recepcionados, emitir sugerencias para la disminucién del nivel
de reclamos.

0) Verificar la exactitud y correccion de los documentos valorados y/o
presupuestos elaborados y emitidos en su unidad organica.

p) Verificar la permanente y correcta actualizacion de la informacidn, bésica
de orientacién a las &reas y a los usuarios en los ambientes de la
empresa.

q) Presentar Informes de gestion mensual al Jefe del Area Comercial dentro
de los plazos establecidos.

r) Cumplir con las normas Yy procedimientos establecidos asi como
Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.

s) Cumplir con las Normas de Seguridad, Higiene Industrial y Salud en el
trabajo establecidas por la Normatividad vigente

t) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area Comercial y que sean de

su competencia.

SUB CAPITULO 13
Seccion de Facturacion

Articulo 37°.- Es funcién general de la Seccidn de Facturacién, programar,
dirigir, coordinar y controlar los procesos de facturacion, actualizacién de rutas
de reparto, control del reparto de los recibos.

Articulo 38°.- Son funciones especificas de la Seccion de Facturacién, las
siguientes:
a) Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los procesos de
facturacion.
b) Programar, ejecutary evaluar el plan operativo de su seccion.
c) Dirigir, controlar y coordinar la centralizacién de la informacion de las
diferentes areas relacionadas con la facturacion de los servicios.
d) Dirigir y controlar el proceso de verificacién asi como dar conformidad a
la consistencia previa y posterior de |a facturacion emitida por el sistema.
e) Formular y ejecutar las politicas relacionadas con los procesos técnicos

de |a Seccién de Facturacion.
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f) Establecer conjuntamente con el Jefe del Area Comercial, el cronograma

de facturacién mensual contemplando los siguientes procesos: ambito y
ciclo de facturacidn, inicio de procesos de lecturas, emision de facturas,
distribucién de facturas, cortes de servicio y vencimiento de facturas;
teniendo en cuenta la aplicacién de tarifas vigentes y otros conceptos
contables para cada sector.

a) Prever el abastecimiento de suministros para realizar el proceso de
facturacién dentro de los plazos fijados.

h) Mantener actualizada la informacién de los sistemas informaticos
implementados en el ambito de su competencia.

i) Coordinar con las diversas secciones del Area Comercial, a fin de que se
le proporcione informacién real y oportuna para el proceso de
facturacion.

j) Realizar el proceso de facturacion de los servicios prestados, verificando
su consistencia y respetando las fechas establecidas por cronograma.

k) Elaborar las notas de crédito y débito en el sistema comercial, siempre y
cuando hayan cumplido los niveles de autorizacion correspondiente
mediante: Actas de conciliacidn, Resolucién, Resolucion de
Reconsideracion y/o Resolucién emitida por el TRASS.

) Ejecutar los cargos establecidos en las solicitudes de servicios derivadas
por la Seccién de Comercializacion, asimismo los cargos autorizados por
la Jefatura del Area Comercial.

m) Elaborar cuadros indicadores de gestion del area de su competencia.

n) Mantener informado a la Jefatura del Area Comercial de los expedientes
y documentos pendientes de informacién o tramite, a fin de que
disponga su cumplimiento oportuno.

0) Elaborar mensualmente los Informes de Gestion de su seccion, dentro de
los plazos establecidos.

p) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos asi como
Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.

q) Cumplir con las Normas de Seguridad, Higiene Industrial y Salud en el
trabajo establecidas por la Normatividad vigente

r) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area Comercial y que sean de
su competencia.
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SUB CAPITULO 14
Seccion de Catastro y Medicion

Articulo 39°.- Fs funcién general de la Seccion de Catastro y Medicion,
compilar, sistematizar, organizar y actualizar el padron de usuarios, mediante la
actualizacion permanente del catastro. Organizar, controlar, y coordinar la
instalacidn de medidores en usuarios nuevos y existentes con servicio a cargo
de la empresa, asimismo, debera asegurar una dptima medicién del consumo.

Articulo 40°.- Son funciones especificas de la Seccién de Catastro y Medicion,
las siguientes:

a) Programar, organizar, dirigir y controlar la frecuente actualizacion del
Catastro Comercial Integral.

b) Emitir informes periédicos sobre el estado de actualizacién del Catastro
Comercial.

c) Promover inspecciones permanentes e informar sobre usuarios a los
cuales se les debe dar de baja o incorporar nuevos.

d) Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los reportes
que emite la Seccién de Catastro y Medicion.

e) Contar con una adecuada categorizacién de los usuarios.

f) Realizar oportunamente, previa verificacion documentaria, los cambios
catastrales solicitado por los clientes.

g) Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la instalacion de medidores
de consumo domiciliarios

h) Mientras no exista medicion al 100%, evaluar y realizar la instalacion de
medidores en forma selectiva, donde haya presuncion de altos
Consumos.

i) Coordinar, evaluar, priorizar y proyectar campafias de instalacion de
medidores de consumo en el ambito de la empresa.

j) Elaborar los cuadros de los indicadores de gestién tanto de Catastro
como de Medicién e informar a la Jefatura del Area Comercial.

k) Propiciar campafias de mantenimiento preventivo de los medidores de
consumo en campo.

) Periddicamente analizar los consumos de los medidores y realizar
inspecciones por muestreo de los medidores con bajo niveles de
consumo.

m) Clasificar de acuerdo a criterio técnico establecidos las categorias
tarifarias de los usuarios.
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n) Programar los procesos de lecturas de medidores y su registro en el
sistema.

0) Informar a la Jefatura del Area Comercial de las ocurrencias detectadas
en el trabajo de campo, permitiendo en el cruce de informacion.

p) Supervisa las acciones operativas diarias realizadas -por el personal
operativo del drea de Catastro y Medicion o

q) Prepara y eleva a la superioridad mensualmente el Informe de Gestion
de su unidad organica. '

r) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos asi como
Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.

s) Cumplir con las Normas de Seguridad, Higiene Industrial y Salud en el
trabajo establecidas por la Normatividad vigente.

t) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area Comercial y que sean de
su competencia.

SUB CAPITULO 15
Seccion de Cobranzas

Articulo 41°.- Es funcién general de la Seccién de Cobranzas, dirigir la
programacion, ejecucién y control del proceso de cobranza, buscando alta
eficiencia de cobranza de los montos facturados por los servicios que presta la
empresa; asi mismo disminuir la cartera pesada por deudas y los indices de
morosidad debiendo realizar las acciones correspondientes de conformidad a las
normas técnicas legales e internas vigentes.

Articulo 42°.- Son funciones especificas de la Seccion de Cobranzas, las
siguientes:
a) Proponer y/o aplicar las politicas de cobranzas relacionadas con los
procesos técnicos implementados.
b) Efectuar informes periddicos de los movimientos de la cartera morosa.
¢) Coordinar y realizar acciones de cobranzas a consumidores especiales.
d) Emitir y mantener informacion estadistica, registrando montos cobrados,
recuperados y saldos en forma mensual.
e) Programar y controlar el proceso de cobranzas en todas sus etapas.
f) Verificar y proponer nuevas técnicas y procesos con el fin de optimizar
las actividades del equipo de cobranza
g) Realizar acciones efectivas a fin de reducir la cartera morosa.
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h) Informar a la Jefatura del Area Comercial de las ocurrencias detectadas
en el trabajo de campo, permitiendo en el cruce de informacién

i) Supervisa las acciones operativas diarias realizadas por el personal
operativo de la seccién de Cobranzas.

j) Prepara y eleva a la superioridad mensualmente el Informe de Gestién

de su unidad orgénica.
k) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos asi como

Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.
) Cumplir con las Normas de Seguridad, Higiene Industrial y Salud en el

trabajo establecidas por la Normatividad vigente.
m) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area Comercial y que sean de

su competencia.
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SUB CAPITULO 16
Area Operacional

Articulo 43°.- Es funcion general del Area Operacional, dotar de adecuados
servicios de saneamiento a los usuarios, en ¢éptimas condiciones, tanto en
continuidad como en calidad, asi como una administracion eficiente de los

~ sistemas de agua potable y alcantarillado.

Articulo 44°.- Son funciones especificas del Area Operacional, las siguientes:

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

b) Propiciar la continua modernizacion de los sistemas captacién, operacion,
distribucién, mantenimiento y control de la calidad de los servicios, que
permita llegar a los maximos niveles de calidad y eficiencia en la
prestacién de servicios de saneamiento.

c) Representar a la empresa ante 0rganismos encargados de la
preservacién de los ambientes ecoldgicos, en lo referente a su
utilizacién, tratamiento y evacuacion de aguas servidas y su impacto
ambiental.

d) Dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades de operacion y
mantenimiento de los servicios de saneamiento que presta la Empresa.

e) Coordinar con los responsables de las secciones a su cargo, los
diferentes requerimientos sobre aspectos operacionales que se
requieran.

f) Coordinar con la Gerencia General e Imagen Institucional, para hacer de
conocimiento publico los cortes de suministro del liquido elemento, ya
sea por cortes programados de energia eléctrica, reparacion y/o
mantenimiento de equipos, etc.

g) Cautelar que el suministro de los servicios proporcionados por |a
Empresa, tales como calidad, cantidad y continuidad, modalidad de
distribucion de agua potable, modalidad de disposicidn de las aguas
servidas o de eliminacion de excretas, calidad del afluente, cumplan con
las especificaciones y exigencias de la Superintendencia Nacional de
Servicios de Saneamiento (SUNASS) u otras dependencias.

h) Programar, coordinar y supervisar el control periddico del andlisis fisico,
quimico y bacteriolégico del agua producida y distribuida a la poblacion,
dando cuenta para conocimiento y fines a la Gerencia General.
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i) Supervisar y controlar que la atencidn de los reclamos derivadas a su
drea interpuestos por los clientes sean atendidas dentro del marco de la
normatividad interna y por la Superintendencia Nacional de Servicios de
Saneamiento.

j) Cautelar el uso eficiente de los bienes y materiales asignados a su
unidad orgénica.

k) Supervisar y cautelar por que se mantenga organizado y actualizado el
catastro técnico y el archivo técnico, bibliografia, planoteca, etc. que
faciliten el desarrollo tecnoldgico de la Empresa.

1) Promover la realizacion de estudios de campo en cada administracion
local, a fin de investigar sobre la determinacion de nuevas fuentes de
abastecimiento, con caracteristicas sanitarias de calidad, economia y
volimenes suficientes para cubrir la demanda actual y el futuro.

m) Preparar y elevar a la superioridad mensualmente el Informe de Gestion
de su unidad organica.

n) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos asi como
Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.

0) Cumplir con las Normas de Seguridad, Higiene Industrial y Salud en el
trabajo establecidas por la Normatividad vigente

p) Otras funciones que le asigne la Gerencia General y que sean de su
competencia.

SUB CAPITULO 17
Seccion de Mantenimiento, Recolecciéon y Conexiones.

Articulo 45°.- Es funcion general de la Seccién de Mantenimiento, Recoleccidn
y Conexiones, ejecutar programas de mantenimiento preventivo, correctivo y
rehabilitacidn de los elementos del sistema de alcantarillado sanitario.

Articulo 46°.- Son funciones especificas de la Secciéon de Mantenimiento,
Recoleccidén y Conexiones, las siguientes:

a) Dirigir y controlar la operacién, funcionamiento, mantenimiento vy
reparacion de los sistemas de recolecrion, tratamiento y disposicion final
de las aguas servidas. '

b) Programar oportunamente el mantenimiento preventivo de redes vy
buzones con la infraestructura de la entidad, en las zonas criticas pre-
establecidas.
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¢) Ejecutar el programa de mantenimiento de redes y buzones de acuerdo
al cronograma aprobado.

d) Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene en el
trabajo, del personal a su cargo.

e) Organizar el trabajo y el uso adecuado de los recursos humanos,
materiales, equipos y suministros a su disposicion.

f) Verificar y velar por el buen estado y operatividad de las maquinarias y
herramientas a su cargo.

g) Supervisar la correcta ejecucion de los trabajos ejecutados en campo,
cuidando que no se dejen residuos o sedimento en las vias publicas.

h) Procesar y formular el informe estadistico técnico mensual de su seccion.

i) Proponer criterios técnicos a través de Reglamentos, Manuales y
Directivas que contribuyan a racionalizar y optimizar el uso y buen
mantenimiento de las redes y conexiones domiciliarias.

j) Ejecutar las conexiones domiciliarias de agua vy alcantarillado
programadas por la jefatura del area.

k) Previa a la ejecucién de las conexiones domiciliarias, verificar la calidad
de los materiales proporcionados por la EPS o por los clientes, segln
sea el caso.

I) Al concluir la ejecucién de las conexiones, verificar y probar la instalacion
a fin de garantizar su correcto funcionamiento.

m) Informar al Jefe Operacional, las conexiones ejecutadas

n) Comunicar a su jefe inmediato superior las anomalias encontradas en
campo.

0) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos asi como
Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.

p) Cumplir con las Normas de Seguridad, Higiene Industrial y Salud en el
trabajo establecidas por la Normatividad vigente

q) Otras funciones que le asigne la Jefatura del Area Operacmnal y que
sean de su competencia

SUB CAPITULO 18
Seccion de Produccidn, Distribucién y Control de Calidad
Articulo 47°.- Es funcién general de la Seccién de Produccion, Distribucion y
Control de Calidad, formular, dirigir, coordinar, programar las actividades
operacidnales del proceso de captacién, tratamiento y distribucion de agua y
atencion de emergencias que se presenten en las misma.
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S.AL,

Articulo 48°.- Son funciones especificas de la Seccidn de Produccidn,
Distribucién y Control de Calidad, las siguientes:

a) Formular el Plan Operativo de las actividades operacionales de la seccién
a su cargo, de acuerdo a las estrategias, politicas y normas establecidas.

b) Dirigir, coordinar y supervisar el proceso de ejecucion de la
programacion y control operacional de los sistemas de abastecimiento de
agua.

¢) Programar, dirigir, coordinar y controlar el proceso de captacion,
tratamiento y distribucion de agua.

d) Coordinar el control de calidad de las aguas captadas, procesadas, asi
como el control de calidad de los insumos de tratamiento. _

e) Supervisar y controlar todas las actividades operativas de la seccion a su
cargo, e informar a su jefe inmediato.

f) Elaborar reportes y/o suministrar la informacion requerida por la Jefatura
del Area Operacional y/o por otras unidades organicas, relacionadas con
su correspondiente ambito funcional.

g) Determinar y disponer acciones para enfrentar soluciones impuestas o de
emergencias que se presenten en la operacion del sistema.

h) Elaborar, coordinar y proponer ante la Jefatura Operacional, los planes
anuales y programas operativos propios al cumplimiento de su funcidn,
asi como recolectar, registrar, procesar e informarle los datos e
indicadores de gestion y el avance de ejecucion de planes y programas,
sustentandolos debidamente.

i) Velar por el mantenimiento, control y conservacion de los bienes
patrimoniales de su divisién en coordinacion con la Seccidn de Logistica,
Servicios Generales y Almacén.

j) Elaborar los programas de mantenimiento de los componentes
inherentes a su area.

K) Ejecutar los programas de mantenimiento dispuestos por la normativa
correspondiente.

I) Elabora el rol de turno de los operadores que laboran en las estaciones
de bombeo.

m) Preparar y elevar a la superioridad mensualmente el Informe de Gesti¢n

~ de su seccidn.

n) Comunicar las anomalias encontradas en campo.

0) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos asi como
Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.
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3.4.C,

p) Cumplir con las Normas de Seguridad, Higiene Industrial y Salud en el
trabajo establecidas por la Normatividad vigente.

q) Otras funciones que le asigne la Jefatura del Area Operacional y que
sean de su competencia.

SUB CAPITULO 19
Seccidén de Proyectos y Obras

Articulo 49°.- Es funcién general de la Seccidon de Proyectos y Obras, dirigir la
programacion, ejecucion, control y liquidacién de las diversas obras de
saneamiento, asi como también el desarrollo de las actividades inherentes a la
elaboracion de los estudios y proyectos definitivos requeridos por la empresa, a
corto mediano y largo plazo que permitan la expansién, rehabilitacion y
optimizacién de la infraestructura de los servicios de saneamiento en el ambito
de operacion.

Articulo 50°.- Son funciones especificas de la Seccién de Proyectos y Obras,
las siguientes:

a) Planificar y evaluar el ciclo de Pre-Inversion e Inversion correspondiente
a las obras a ser ejecutadas por EMAPA CHANCAY SAC.

b) Liderar y evaluar la Supervision de las obras de saneamiento ejecutadas
por otras entidades publicas y privadas, dentro del ambito de EMAPA
CHANCAY SAC. -

¢) Cumplir con las disposiciones legales, normas, directivas emanadas de
entidades rectoras y/o de la EPS inherentes al desarrollo de las funciones
propias del cargo.

d) Planificar, dirigir y evaluar los procesos de ejecucién y supervision de las
obras cuya modalidad de ejecucion es por administracion directa y/o por
contrata.

e) Integrar las comisiones de recepcion y liquidacion técnica financiera de
las obras.

f) Evaluar el avance en la ejecucién de los programas de inversion.

g) Mantener actualizado un banco de proyectos de desarrollo de la EPS con
un horizonte minimo de cinco (5) afios.

h) De ser ei caso, evaluar las acciones como Unidad Formuladora, en el
marco del SNIP que le corresponden; supervisando la elaboracién vy
actualizacion de los estudios y proyectos que tengan relacién con el Plan
Maestro de la Empresa.
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i) Preparar y elevar a la superioridad mensualmente, el Informe de Gestidn
de su seccion.

j) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos asi como
Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.

k) Cumplir con las Normas de Seguridad, Higiene Industrial y Salud en el
trabajo establecidas por la Normatividad vigente

) Otras funciones que le asigne la Jefatura del Area Operacional y que
sean de su competencia.

TITULO CUARTO
REGIMEN LABORAL

CAPITULO UNICO

Articulo 51°.- Del Régimen Laboral

En EMAPA CHANCAY SAC rige el Régimen Laboral de la Actividad Privada,
establecido en el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N© 728,
aprobado por el Decreto Supremo N°© 003-97/TR, normas modificatorias y
conexas. '

Asimismo, de manera temporal, rige para los nuevos trabajadores incorporados
con posterioridad al 07 de febrero del 2014, el Régimen Laboral Especial de la
Micro y Pequefa Empresa (MYPE) instaurado con el D. Legislativo N° 1086, Ley
de Promocion de la Competitividad, Formalizacion y Desarrollo de la Micro y
Pequena Empresa y del Acceso al Empleo Decente, el Decreto Supremo N° 007-
2008-TR gue aprobd su T.U.O., el D.S. N° 008-2008-TR, Reglamento de la Ley
MYPE, que ha sido modificado por el Decreto Supremo N° 024-2009-PRODUCE
y laLey N© 30056 que modifica diversas leyes para facilitar la inversion,
impulsar el desarrollo productivo y el crecimiento empresarial,

Conforme a lo dispuesto en la Tercera Disposicién Complementaria Transitoria
de la Ley N° 30056, recogida, a su vez, como la Segunda Disposicion
Complementaria Transitoria de'la Ley MIPYME, las empresas constituidas antes
de la entrada en vigencia de la Ley N° 30056 se rigen por los requisitos de
acogimiento al régimen de las micro y pequefias empresas regulados en el
Decreto Legislativo N© 1086.

Pég. 42



-
-

’)’)')3"))))‘)?‘))))’)))))’))))'f)"))f))'))))))‘))')")'3)3))))))h"))

AP A CHANGAY =T REGLAMENTO DE ORGANTZACTON Y FUNCIONES

TITULO QUINTO
REGIMEN ECONOMICO Y FINANCIERO

CAPITULO UNICO
DEL REGIMEN ECONOMICO Y FINANCIERO

Articulo 52°.- Del Régimen Econémico
EMAPA CHANCAY SAC constituye un Pliego Presupuestario de las Entidades de
Tratamiento Empresarial del Sector Plblico. Su Titular es el Gerente General,
quien aprueba su Presupuesto Institucional.

Articulo 53°.- De los Recursos de EMAPA CHANCAY SAC
Constituyen recursos financieros presupuestados de EMAPA CHANCAY SAC los
siguientes:

a) Los recursos directamente recaudados, generados como resultado de
sus actividades ordinarias.

b) Las donaciones y transferencias recibidas de personas naturales o
juridicas, instituciones publicas vy privadas, asi como de la Cooperacion
Técnica y Financiera Internacional, aceptados de acuerdo a Ley.

c) Los aportes extraordinarios de accionistas de EMAPA CHANCAY SAC u
otros aportes provenientes de personas naturales y/o juridicas, asi como
los ingresos financieros que generen sus recursos.

d) Ctros Ingresos propios de la Empres

TiTULO SEXTC
CAPITULO UNICO

DEL ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE EMAPA CHANCAY SAC

Articulo 54°.- El organigrama estructural de EMAPA CHANCAY SAC estd
constituido de la forma siguiente:
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE EMAPA CHANCAY S.A.C.
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