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INTRODUCCION

El process de ordenamienta del Sector de Saneamiento en el Perd tiene por objetivo brindar un adecuadn
servicio al usuario, lo cual se logrard en la medida que las Entidades Prestadoras de Servicios de
Saneamiento (EPS) logren niveles de eficiencia que les permita brindar los servicios con la calidad que &l
piiblico usuario demanda.

La ley General de Servicios de Saneamiento N® 76338 y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo
N? {9-35-PRES, definen el marco legal que permitird optimizar la prestacién de los servicios de
saneamiento y coadyuvar al srdenamiento institucional del Sector. Coherentemente, en ese marco legal se
establecen algunas estrategias para mejorar los servicios de saneamiento; una de ellas estd referida a
optimizar la gestidn de las EPS.

Por otra parte, mediante la ley General de Sociedades, ley N° 2B887, en su primera disposicion
transitoria, se dispone a las empresas, piblicas y privadas. a adecuar el Pacto Social v Estatuto a la
narmatividad cantenida en dicha Ley.

h -+ La necesided de ordenar y organizar el manejs institucional de la EPS Selva Central SA. la Gerencia
» ' beneral & considerado la necesidad de acondicionar la funcionabilidad de algunas unidades organicas
# reorientdndolas para que contribuyan al lagra de ohjetivas y funciones de la entidad.

Bajo este marca, la EPS Selva Central SA. procede a actualizar su modelo organizacional, estructura
grgdnica, reglamentn de organizacidn y funciones y otros instrumentes de gestidn, £ presente Reglamento
de Organizacin y Funciones (en adelante ROF), es resultadn del andlisis arganizacional y funcional de la
Empresa; contiene siete (07) Thulos, ocho (07) Capitulos y ciento veinte v tres (128) Articulos y
(rganigrama correspondiente a la Estructura Orgénica.
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ot s HOROF come instruments de gestidn normativa en materia organizacional, permite una adecuada
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£ ROF responde a la Visian, Mision, Valores, Naturaleza, Finalidad, Objetivos y Funciones Generales de la
EPS Selva Central SA. Por otro lado, establece las relaciones inter-institucionales, su régimen laboral y
gcongmico.

Por la dindmica propia de la EPS, el ROF demanda una actualizacidn permanente a fin de adecuarlo a las
nuevas circunstancias en que aquella se verd envuelta.
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:E)//) Ley N2 24348, Ley de la Actividad Empresarial del Estade.
/

|. - GENERALIDADES
11 FINALIDAD

Articulo 12 - El presente Reglamenta de Organizacidn y Funcianes (en adelante ROF) de la EPS Selva Central SA.. (en

adelante EPS Selva Central SA.) es el documentn normative que define y determina su modeln organizacional hasta el

tercer nivel de la organizacidn. Tiene por finalidad:

a) Definir la estructura orgdnica de la EPS Selva Central SA.

b) Definir la naturaleza de cada una de sus unidades orgdnicas; determinandn los objetivas. y alcance funcional de
las mismas.

£} Precisary describir las funciones generales y actividades de las unidades orgénicas que conforman la estructura
orgdnica de fa EPS Selva Central SA. estableciéndoles su nivel jerdrquico v sus relaciones de autoridad y
dependencia.

d) Delimitar las funciones de los equipos funcionales de proceses, asi como las funciones especfficas,
responsabilidades y ubicacion de los puestos de trabajo y su interrelacidn dentro de la estructura orgdnica.

12 BASE LEGAL

Articulo 22 - £ ROF se sustenta en las normas y disposiciones legales siguientes:
=..a) ley NPZ6338, Ley General de Servivios de Saneamiento y su Reglamenta. aprobadn mediante Decreto Supremo

Ne [19-95-PRES.
Ley N® 76887, Ley General de Sociedades.

3 BASES TECNICAS Y CONCEPTUALES

Articuln 39- Ei ROF, con relacion al modelo organizacional general:
Considera la Visian, Misidn y Valores de la EPS.
Se identifican los objetivos empresariales a cumplirse en el corta, mediano y largo plazo.

de modernidad y bajo una concepeidn de desarrollo estratégica.
El ROF. con relacidn a la estructura orgdnica adapta:
La simplificacidn en el disefio.
Un numero reducido de niveles jerdrquicos. a fin de facilitar la interaccidn directs entre quienes deciden,
ejecutan, apayan y/o asesoran,
c} La optimizacidn de la division del trabajn con criterios integradores s fin de facilitar la funcionalidad de Ia
estructura y propiciar adecuadas relaciones de coordinacidn harizantal.
d) la sustentacion del modelo arganizacional en principios y nermas de flexibilidad que le permitan sobre la
definicidn de un esquema orgdnico basico simplificado. responder y adaptarse répidamente a los cambios que le
plantee su medio ambiente.

Tama en cuenta los conceptos de administracidn empresarial y cultura organizacional acorde con las tendencias /7
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En tal sentido, el ROF facilita la gestion y cumplimienta de los objetivos de la EPS Selva Central SA.
Fl ROF asume los siguientes Principios para arientar el trabajo de disefio de la organizacidn:

a) [rganizacidn por resultados.

k) Estilos de liderazqa participativa.

¢) Delegacidn efectiva en la toma de decisiones.

d) Trabajo en equipn.

e} Desconcentracion de funciones.

) Division racional del trabajo.

g) Interaccion de chigtives y actividades.

h) Enfoque por procesos.

Disedn Organico y Funcional

El funcionamiento de la EPS Selva Central SA., se sustentada en un conjunts de procesos que interactian de acuerdo a
la mecanica de sus actividades operacionales, comerciales, administrativas y de planeamiento, en estos procesos
deben estar idertifican requerimientos, resultados y actividades. conforme lo exige la dindmica organizacional
empresarial de I actualidad.

la Estructura Organizacional que se propone, responde a lineamientos generales y criterios organizacionales
para una futura implementacidn de un sistema de gestidn basada en procesos.

La Norma Internacional IS0 9001 promueve la adopeidn de un enfoque basado en proceses cuando se desarrolla,
Jmplementa y n*emra la eficacia de u srstema de gestion de la calidad, para sumentar |a satisfaccidn del cliente

La aplicacidn de un sistema de procesos dentro de la organizacidn, junts con la identificacidn e interacciones de estus_
procesos, asi coma su gestidn para producie el resuttado deseads, puede denominarse coma “enfoque basado en N
procesos”.
Una ventaja del enfogue basado en procesos es el control continun que proporciona sobre los vinculos entre los
rocesos individuales dentro del sistema de proceses, asf come sobre su combinacidn e interaceidn,

el mﬁdeln de un sistema de gestidn basado en 1 procesos los chentas juegan un papei mgmfmatwa para deﬂmr lns

informacion relstiva a la percepcion del cliente acerca de si la organizacion ha cumplido sus requisitos. B mndein
propuesto cubre todos los requisitos de esta Norma Internacional, pero no refleja los procesos de una forma
detallada, el detalle de los procesos constituye un trabajo de identificacidn, documentacidn e implementacidn en el
mediang plazo.

Una caracieristica esencial de 12 gestitn por procesos es su sentido de integridad corporativa que permite articular
todos los elementos que conforman la organizacicn.

Fste enfoque sistémico posibilita visualizar integralmente el accionar de la institucidn desde fa perspectiva de un

modelo integrads ENTRADA - PROCESD - RESULTADD.




El Modelo estd basadn en principios de eficiencia, eficacia y productividad; evita duplicidades, superposicidn,
trondosidad y subjetividad, tants en el aspects estructural come funcional y jerdrquico. De otro lads, contempla
criterios de flexibilidad, desburncratizacidn, horizontalidad, delegacidn y desconcentracidn,

1.4 PROCESD DE DESCONCENTRACIDN DE FUNCIDNES

Articuln N2 42-- La EPS Selva Central SA. en tanto sociedad con personerfa juridica, no sdlo respande a un contrato
asociativo sino también @ un fin organizacional cuya expresidn debe responder sl ohjetive social comin.
Consecuentemente, la EPS Selva Central SA. es una entidad juridica, dotada de vida prapia v con drganos de gestion
especialmente adecuados para el despliegue de su actividad interna y exerna,

{os drganos de direccidn como en toda sociedad, deben garantizar al principio de organizacian por resultades, en ese
sentido los drganos de direccidn orientan sus accienes para la consecucidn de fos fines sooiales.

De acuerdo con la Ley General de Sociedades, ley General de Servicios de Saneamiento y el Estatuto Social de la EPS
Selva Central SA. la organizacion, direccidn y administracion de la entidad, corresponde a la Junta General de

Accionistas, al Directorio y a la Gerencia General.

{a Junta General de Accionistas, es el drgana de mayor jerarquia que expresa con sus acuerdos la voluntad social,

5 .rgiacmnes con terceros.

\3 U4 i\‘
i . J. Gerencia General estd facultada para la ejecucidn de los actos y contratos ordinarios correspondientes al objeto

2 0 / cial. De acuerdn con el Estatuto Social v el Articulo 542 del Uédigo Procesal Civil, le corresponde la representacidn
”?Bod

procesal de la persona jurfdma de ia EPS Seiva Central SA. par o que de cnnfnrm%dad con el Articulo 14° de la Lay,"

{ferentes localidades integrantes de la EPS, instituyese un proceso de desconcentracion de funciones enmarcado
ntro de la Ley N® 24348, Ley General de la Actividad Empresarial del Estado; Ley General de Sociedades; ley N|° =

41, Ley del Sistema Nacional de Presupuests; las Leyes Anuales de Presupuesta del Sectar Pblicay de Fquilibria ///2\“ D% 2\
Pnanciers del Presupuesta del Sector Publico. fs v R
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No puede ser materia de delegacidn aquellas funciones que por ley o norma administrativa emitida por una entidad 3 &
"\‘.;{-Uf’\i; //

superior de Gobierno, son tipificadas con el cardcter de indelegable. Asimismo, la delegacion de funciones debe e

realizarse bajo fos principios de la integridad v estabilidad econdmica de la EPS Selva Central SA. Cualguier

disposicitn que deje de lado estos criterios, seran invalidos v Ja responsabilidad de los actos que de efle se deriven

recaerd en la persona o instancia de gobierno de s EPS Selva Central SA. que geste, ejecute y autorice tal accidn,

quienes quedardn obligados frente a tercerns, sin responsabilidad de la sociedad.
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1.5 ALLCANCE

Articulo B2 - Las disposiciones establecidas en el presente ROF son de abligatorio cumplimiento y aplicacidn por parte
de la Alta Direccidn, Funcionarios, Ejecutivos. Empleados y Trabajadores de la EPS Selva Central SA.

TITULD PRIMERD
Visidn, Misidn, Valores, Naturaleza, Finalidad y Objetivas
2. VISIDN

Articulo 7% - La Visidn de la EPS Selva Central SA. es ser reconocida por nuestros usuarios como una empresa lider
que brinda los servicios de saneamientn con calidad v cuidando el medis ambiente.

3. MISION

Articulo 82- Brindar a nuestros usuarios servicios de cafidad basado en la mejora continua de nuestros procesos,
con participacidn plena de todos los trabajadores y contribuyendo a la conservacion del medio ambiente.

¢ A‘/ [4; e

'JM VALORES

H
yﬁculn 8¢ - Los valores son el conjunto de creencias bésicas que dan un sentido noble y ético a la actividad laboral.

" En relacidn con e direccionamient estratégico de la EPS Selva Central SA. los valores asumidos posibilitan la
presencia de elementas fundamentales en la generacidn de una cultura empresarial apropiada y totalmente distinta de
fa tradicional. {

i
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Estos valores constituyen auténticas reglas de conducta y deben ser puntualmente respetadas, divulgadas y\<
cticadas en la vida cotidiana por tedes los Directivos. Funcionarios, Hecutivos y Trabajadores en gereral. sin ™

s valores de la EPS Selva Central SA. coadyuvardn actuar en coherencia con nuestra Yisidn y Misidn, a efecto de
ugrar un genuino entusiasmo e identidad entre los trabajadores y su Entidad.

El integrante de la EPS Selva Lentral SA. asume los siquientes valores:
- Responsahilidad

- Honestidad

- Trabajo en equipo

- Respeto al medio ambiente.
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Responsabilidad.- Valor que exige a la persona respender por cada uno de sus actos y a cumplir con eficiencia v
esmerg las funcianes y trabajos que se les encargue.

Honestidad.- El integranta de la EPS SA. mantendrd una actitud de transparencia y respeto al ser humano, a las
normas reguladaras, a los principios institucionales: cuya trasgresidn serd materia de sancidn.

Trabajo eo equipo.- la EPS Selva Central SA. privilegia la comunicacion interna, comprometiendo a todos sus
integrantes al trabajo coordinado y conjunto en resalver problemas v alcanzar resultados.

Respeto al medio ambiente.- Considerando que el medio ambiente constituye la morada del ser viviente, la EPS Selva
Central SA. guardard un respeto irrestricto de su conservacion.

3. NATURALEZA

Articulo 102 La EPS Selva Central SA. segun la Ley General de Servicios de Saneamiento, Ley N® 76338, v su
Estatuto Social es una Empresa Municipal de derecho privado. constituida como Sociedad Andnima con autonomia
administrativa, técnica y econdmica.

La EPS Selva Central SA. realiza actividades vinculadas a la prestacidn de los servicios de agua potable, alcantariflado
sanitario, tratamiento y disposicidn final de las aguas residuales en el ambito de su jurisdiccion, las mismas que de
- acuerdo ala Ley N 26338 y su Reglamento son tipificadas de utilidad y necesidad piiblica de interés social

\ FINALIDAD

3 Hticulo H2- La finalidad de EPS Selva Central SA. es satisfacer la necesidad de los servicios de agua potahle,
. 7:,»],”93:\(:\ /'»ﬂ!cantardladn sanitario y el tratamiento y la disposicidn final de aguas residuales en beneficio de la colectividad en el
" ambito de su jurisdiceidn, segin lo establecido en su Estatuto Social. La cobertura v calidad de los servicios, estardn

en funcion de su capacided operativa, administrativa y gerencial de ta entidad.

7. OBJETIVOS

;
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é\ oui’f,’@ drticulo 178 -Los objetivos basicos que la EPS Selva Central SA. debe lograr en funcitn de su capacidad operativa, ™5 2./

% ministrativa y gerencial son;

Mejorar a calidad de sus servicins de saneamiento.
Personal can actitud positiva ante una situacion de cambio.
Mejorar continuamente su situacidn econdmica y financiera.
Cuidar el medio ambiente eon una filosofia sostenible.
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TiTULD SEGUNDD
DE LAS FLINCIONES BASICAS Y ESTRUCTURA ORGANICA
CAPITULD 1: DE LAS FUNCIONES BASICAS

Articulo 132 - Las funciones bésicas de la EPS Selva Central SA., en el ambito de su jurisdiccion y en el marco legal
que le compete, son las siguientes:

a)
b)
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CAPITULD 0l: DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
|
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CLASIFICACION NIVELES ORGANIZATVDS / NIVELES JERARRUICDS

Primer Nivel :Alta Direccion )
Sequndo Nivel - irganos de Linea, Urganos de Unidades Operativas, Drganos de Asesoria y Apoyo
Tercer Nivel : Unidades Orgdnicas y Equipos Funcionales

Producir. distribuir y comercializar agua potable; asi como efectuar fa recoleccion, tratamiento y disposicidn final
de las aguas servidas.

Operar, mantener y renovar las instalaciones y equipos utilizados en la prestacidn de los servicios, de acuerdo a
fas normas técnicas correspondientes y a lo establecido en este ROF;

Hectuar la prestacion de los servicios en los niveles de calidad, cantidad, continuidad y demds condiciones
establecidas en el Reglamento de Prestacidn de Servicios, la normatividad vigente v en su respectivo Contrato de
Explotacidn;

Formular y ejecutar Planes Maestros;

Formular estudios, proyectos y ejecutar obras para ampliar la capacidad de los servicios;

Aprobar, supervisar y evaluar los proyectos a ser ejecutados por tercerss dentro de su dmbito de
responsabilidad y coordinar las acciones que sean necesarias para la transferencia de aguellos que serdn
administrados por la EPS Selva Central SA.

fouln 148 - Los niveles y nomenclatura de la Estructura Orgdnica de la EPS, son:

fcule 158 - La Estructura Orgénica de la EPS Selva Central SA. opera en dos niveles de desconcentracian: Nivel

si@ntral v Nivel Local

£s el nivel de normatividad, direccidn, planeamiento, programacidn, control y evaluacidn de las actividades generales

de la EPS.

En

el esquema general del modeln organizacional de la EPS Selva Central SA. se considera del Nivel Central las

unidades organicas de: Gerencia de Administracidn y Finanzas, Berencia [omercial, y Gerencia Operacional. Asimisme,
estan comprendidas las Dficinas de Asesorfa Legal, Planificacidn y Desarrollo Empresarial, Informdtica £ imagen
Institucional y Gestion Politico Social, con sus respectives Departamentas y Equipos Funcionales.
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Nivel Local
Es el nivel operativo y de servicio base de la EPS Selva Central SA. En este nivel se ubican las Unidades Operativas:
I, Unidad Dperativa La Merced,
2. Unidad Dperativa San Ramdn,
3. Unidad Operativa Pichanaki.
4. lUnidad Dperativa Satipo.
9. Unidad Operativa Dxapampa.
G Unidad Operativa Villa Rica.

Articulo 162 - La Estructura Drganica en el enfoque por procesos clasifica a las unidades organicas por Ja funcidn que
realizan en procesos estratégicos o de direccitn, procesos claves. procesos de medician, andlisis y mejora o
procesos de apoyo.

Pracesos Estratégicos o de Direccign

Son las unidades orgdnicas que se encargan de adecuar las capacidades de la organizacidn a las demandas de su
entarno, de definie los objetivos y los medios para alcanzarlos. Comprende los siquientes drganos v enidades
BrOEnicas;

ey Atta Direccidn - Tiene como funciones basicas ef determinar los obietivos, paliticas y planes generales de fa entidad.
e vq. 2 funcmnaimente en este nivel se ubican la Junta General de Accionistas y el Directerio.

"‘ﬁﬁ"encia beneral - Tiene coma funciones bésicas las de direccidn, sequimiento, coordinacidn general de la entidad y

! Mgterminacidn de estrategias generales. Asume la representacian legal.

' RodO ° /’ 3
La Dficina de Planificacidn y Desarrollo Empresarial, Imagen Institucional y Gestion Poltico Social constituyen tambisn ﬁa i
funcionalmente procesos estratégicos. \\f’,;
Procesos de Operatives Claves

Tienen como responsabilidad el cumplimienta de las tres funciones principales de la entidad, producir los servicios,
mantener la infraestructura en condiciones dptimas y garantizar la calidad de los servicios que brinda la entidad.
Las Gerencias de Linea y la Unidades [perativas asumen el cumplimiento de estas funcignes.

Procesos de Apays s
Son los que dan soporte para el cumplimiento de los objetivos de la entidad. ellos son la Berencia de Administracion y\,
Finanzas y su unidades organicas, la Oficina de Informética. A
Procesaos de Control (medicidn, analisis y mejora)
Encargados de la retroalimentacidn identificandn desviaciones y proponienda mejoras mediante acciones correctivas.
Correspande a las Dficinas de Control Institucional y Control de Calidad ejercer este rol.

Articuln 179- la Estructura Orgdnica funcional de la EPS Selva Centrsl SA. al tercer nivel de desagregacidn
estructural, es la siguiente:

a) [lrganos de la Alta Direccidn.
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Junta General de Accionistas
firectario
Berencia General.

b frgano de Contral
bl Oficina de Control Institucional

¢) Organos de Asesorfa

cl
gz

d)
dl

(ficina de Asesaria Legal
Bficina de Planificacion y Desarrollo Empresarial

firganos de Apoyo
{ificina de Infarmatica

d.2 Oficina de Imagen Institucional y Gestidn Paltico Social
d3 {ficina de Control de Calidad
d4 Berencia de Administracisn y Finanzas

el

)

t

t2
f3.
f4
i
tb

d4tl  Oepartamento de Contabilidad General
d47  Departamento de Recursos Humanos
d43  Departamento de Logistica y Patrimonio
d44  Departamento de Tesoreria

A frganos de Linea

Gerencia Jperacional

ell Departamento de Ingeniera

elZ  Departaments de Gestidn Operacional

eld  Departamento de Catastro Técnico y Dontrol de Pérdidas Técnicas de Agua {CPT)

gl4  Oepartamento de Mantenimienta.

berencia Comercial

g2l Oepartamento de Medicidn y Facturacidn

e2!  Departamento de Dobranza y Atencidn al Cliente

e27  Departamento de Datastrn de Clientes y Control de Pérdidas Aparentes de Agua (CPA)

A A
Unidades Operativas s A\,
Unidad Operativa La Merced {;..?.’ o !
Unidad Operativa San Ramdn e % Y
Unidad Operativa Pichanaki T et A
Unidad (perativa Satips
Unidad Dperativa Dxapampa

Unidad Operativa Villa Rica

Estas Unidades Operativas tendrdn la siguiente desagregacidn estructural:
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Equipo Funcional de Produccidn.

Equips Funcional de Distribucidn.

Equipa Funcional de Comercializacidn.

Fquipn Funcional de Recalaccidn v Tratamientn de Aquas Servidas.

TITULD TERCERD
DE LA NATURALEZA Y FUNCIONES GENERALES DE LOS ORGANDS

10. CAPITULD - DELDS ORGANDS DE LA ALTA DIRECCION
{d  DELA ALTA DIRECCION

Articulo 182 -1a Alta Direccion estd conformada por la Junta General de Accionistas, el Directorio y la berencia
General; le corresponde el nivel maximo de la direccion v administracidn de la EPS.

Los drganos de Ia Alta Direccitn contaran con el apoyo de un Secretario General, quien dependerd del Gerente General
y se encargara de la distribucién oportuna de las agendas de las reuniones tanto del Directorio como de la Junta
TUT _ Beneral de Accionistas. Asimisma, de llevar y custodiar los Libros de Actas de los drganos mencionados. £ cargo de
6‘» e ew 3 Secretarm Beneral es de confianza.
i :"?( 4.. J A
) ﬁm DE LA JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS
thculu 199 -3 Junta General de Accionistas es el drgano de mayor jerarquia de la EPS, es competente para los
"2in Pof\"‘p “asuntos que senale el Estatuto Social y todos aquellos que le atribuye la Ley 26338 y su Reglamento, asi como aguellas
competencias que le establace supletoriamente fa Ley General de Sociedades. la conformacin de la Junta General dg
Accionistas v los aspectos referidos a sus competencias se establecen en el Estatuto Social de la entidad. |

0.3 DEL DIRECTORID
Articulo 202.- H Directorio es el drgano que ejerce las facultades y derechos concernientes a la representacidn,
direceidn y administracidn de la EPS.

A
sesoria Legal at"tbucmnas se establecen en el Estatuto Social de la entidad.

6,,‘“' cm-“\“
Articuln 279 - Las funciones generales de fa Presidencia del Directorio son las que establece el Estatuto Social, en lo
que le corresponde.

Articuln 23%-Los drganos que dependen jerarquicamente del Directorio son: La Gerencia General y 1a Oficing de
Gontrol Institucional.

10.4 DE LA GERENCIA GENERAL
Articulo 242 - Fs el drgano ejecutive de la entidad, responsable de ejecutar todas las disposiciones del Directario,

R R R B S R B M A R
EPS Selva Central S.A. 11



nivel del que depende; representa a la sociedad en los actos y contratos de administracidn: conduce a la EPS hacia sus
obietivas cumplienda las politicas y estrategias fijadas por su Estatuto Social y por el Directario.

La Gerencia beneral estd a cargo del Gerente General, quien es el funcionario de mayor jerarqufa administrativa y
ejerce la representacidn legal de la EPS. B Gerente General, dirige, controla y coordina las acciones de los rganos de
apoyo, asesarfa, linea y ejecutivos de la EPS.

Los aspectos referidos al nombramienta, remacidn, naturaleza del cargo de Berente Beneral, asi como sus facultades,
limitaciones y otros aspectos que norman su ejercicic, se establecen en el Estatute Social de la entidad y
supletoriameante por la Ley General de Sociedades
Articule 252- la Gerencia Genecal tiene par objetivas lograr el cumplimiento de la Visidn v Misidn de la EPS,
generando adecuadas condiciones de direccion empresarial que permitan alcanzar los resultados esperados en
términos de eficiencia y eficacia.
Articulo 262 - Las funciones generales de la Berencia Beneral son:
a) Ejercer la direccidn, coordinacidn y contral administrative, nperacional y comercial de la EPS:
) Planear, definir, implementar y dirigir las polticas y estrategias generales de gestidn;
) Generar, dirigir y controlar el proceso de planeamiento estratégico, téctico y operacional;
) [Establecer los objetivos y metas generales para los diferentes Sistemas de Gestidn Empresarial, asi como
aprobar los objetivos y metas especfficos de cada una de aguellos:
g) Presentary sustentar ante el Directorio los Planes Estratégicos y Dperacionales, asi como el Presupuesto de
‘ Uperaciones e Inversiones;
“e.v f) Evaluar periddicamente la eficiencia, eficacia y efectividad en el cumplimiento de los planes, ahigtivas y
- I metas de los Sistemas Empresariales;
2 ah 47 g) Autorizar a adguisicidn de bienes de capital, contratacidn de obras y prestacidn de servicios, de acuerdn con
enin geder® ' el cuadro de niveles de autarizacidn de gasto y normas legales vigentes;
h) Aprobar y celebrar operaciones de crédito, movimiento de fondos, enajenacion de bienes y otras act:mne '
econdmicas y financieras, conforme a las facultades conferidas por el Directorio: ;
i} Proponer al Directorio las modificaciones que se considere necesarias en la organizacidn de la EPS, cnnL?aT! 6.4/
propdsito de adecuarla al lngro de los objetivos y misidn empresarial; N ”f. 0 PR
i} Proponer al Directorin los Reglamentos, Manuales y otros documentos normatives internos que aseguren el
funcionamiento administrative y operacional eficiente de la EPS;
k) Praponer al Directorio el Cuadra de Asignacidn de Personal CAP:
{}  Propaner al Directorio las estructuras de remuneraciones y compensaciones, asf como su mantenimiento de

acuerdo con la politica establecida; ,,f\'& B
m) Proponer y/o aprobar los nombramientos, ceses y movimientos de personal o desplazamientos y' L h

promociones dentro del alcance de las atribuciones sefaladas en el Estatuto Social de la EPS; \.{ %& -
\} 2

& 03¢

~ 1]
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n) Dictary emitic Directivas, Normas y Resoluciones que regulen el funcionamients institucional »\ &

o) Mantener relaciones con representantes de entidades publicas o privadas, nacionales o extranjeras, que -
sean necesarias para la mejor refacidn de sus funciones, de conformidad con fas normas pertinentes;

p) Delegar en los funcionarios de confianza de los niveles pertinentes las atribuciones que considers necesarias
para la mejor marcha de la institucidn;

q) [elebrar los actos y contratos relativos al obieto social v otros que estuvieran dentro de sus facultades o

i
s




que le fueran delegados por el Directorio;

r) Organizar el régimen interno de la sociedad, usar el selis de la misma, expedir la correspandencia, cuidar
que la contabilidad esté al dia, inspeccionar los libros, documentos y operaciones de la sociedad y dictar las
dispasicianes para el corrects funcionamienta de la misma;

s) Drdenar pagos y cobros reservados a su nivel, otorgande cancelaciones o recibos;

t)  Nombrar, contratar, promover, suspender, despedir de acuerdo a las disposiciones legales vigentes, a los
empleados y servidores de la Sociedad Andnima, en los casos que no estén reservados al Directorio;

u) Aplicar las sanciones necesarias para preservar la disciplina y ética laboral;

v} Dar cuenta en cada sesidn del Directorio o de ia Junta General de Accionistas, cuande ésta lo solicite. del
estado y de la marcha empresarial;

w) Presentar para su sustentscidn y aprobacidn ante el Directoria el Balance General y otros Estados
Financieros y la Memoria Anual;

x) Supervisar la ejecucidn de los planes y presupuestos de acuerdo a las normas legales aplicables;

y) Poner a conocimienta del Directorio los asuntos de su competencia, cuidando que las propuestas planteadas
estén acompafadas de los informes y dictdmenes de los funcionarins, técnicos y/u asesores a quienes
corresponda emitir. Cumple v hace cumplic todas las disposiciones del Directoria;

z) Llevar la firma y representacion legal de la Sociedad ante las distintas entidades nacionales o extranjeras,
publicas o privadas, pudienda suscribir los contratas y/a convenios inter-institucionales correspondientes;

aa) Vigilar la correcta aplicacidn de las normas técnicas y legales que rigen la prestacidn de los servicios;

bb) Btras funciones que le encomiende el Directorio y las que le correspandan de acuerdo a ley;

frganos subordinados directamente a la Gerencia General, las berencias: Administracidn y Finanzas; Operacional
mercial. Las [ficinas: Asesoria Legal; Planificacion y Desarrolla Empresarial: Informatica; Imagen Institucional y
y las Unidades Operativas.

S
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{I. CAPITULD i.- DEL ORGAND DE CONTROL

gjecutar y evaiuar las actividades de control interno posterior en ls EPS. de cnnfurmldad con ia nnrma’nwdad,
principios y eriterios del Sistema Nacional de Control v polfticas de control de la gestidn dispuestas por el Directorio.

rticulo 287 - La Oficina de Auditoria Interna es el Grgano encargado de evaluar permanentemente el control interng. ==
e la EPS, velando por el funcionamiento adecuadn de todos los elementos de contral. ZC N
£ Control Interna posterior se realiza mediante auditorias y exdmenes especiales. la naturaleza de sus funciones (-5 v+ o
consiste en la verificacidn y evaluacion periddica de los proceses, procedimientes, aplicaciones de fa normatividad y 1= :
resultados de la gestidn empresarial en el marco de los criterios de eficiencia, calidad de los servicios, transparencia \\"_\\
y economia en el uso de los recursos; asi como, def cumplimiento por los drganos y dependencias internas de fas
normas legales, lineamientos de politicas v ejecucitn de actividades, segin les planes aprobades. Evalia Ia eficacia de
los Sistemas de Apoyn y Asesorfa Administrativa y Sistemas (perativas, establece las causas y efectos de los errores
e irreqularidades, recomienda y efectiia el sequimiento de las medidas correctivas.

Los actos de la Oficina de Auditoria Interna no son de naturaleza procesal, ni de juzgamiento.
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Articulo 292 - H control previo y concurrente corresponde a los respansables de cada una de las unidades organicas
de la EPS, en el dmbito de sus competencias funcionales.

Articula 30" - Las funciones generales de la Oficina de Control Institucional, son las siguientes:

a) Proponer al Directorin la formulacidn de los objetivos, linsamientas de politica, estrategias y programas
referidos a los asuntos del control interno de la EPS, en concordancia a la normatividad del Sistema Nacional
de Contral,

b) Programar, formuler. ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control Interno, de conformidad 2 los lineamientos
de poltica de contral dispuestas por &l Directorio v a las determinadas por la Contralorfa General de fa
Republica; proponiéndalo al Directorio para su aprobacidn.

¢} Eecutar los exdmenes de auditoria regulares y especiales previstas en el Plan Anual de Control, aprobados
por el Directorio y la Contraloria General de la Republica.

d) Ejecutar las acciones de control y evaluar los controles internos contables, de las operaciones econdmico-
financieras y de los sistemas técnicos operativos, comercisles. de apoyo y asesorfa aplicados en la EPS. H
criterio de medicion es la proteccidn de recursos, minimizando los riesgos y maximizando la eficacia de la
gestidn.

e) Ejecutar acciones de control posterior v evaluar el cumplimiento de los objetivos, poltticas, programas y
prayectos asignados & los drganas, con un erfoque de resultados de gestidn de cada una de las Dficinas y
Berencias. H criterio de medicidn es la eficacia, entendida como la sbtencidn de las metas prestablecidas.
Evaluar los proceses téenicos de las Gerencias de 1 EPS para detectar posiblies desviaciones en el manejo
de las normas de gestion, procedimientos técnicos y administrativos y los referidos a asequrar la calidad de
los servicios que brinda la EPS. E criterio de medicion es la eficiencia, la correcta aplicacion de los sistemas,
procedimientos y el impacto social sobre la comunidad.

Evaluar la utilizacidn de los recursos informaticas y el funcionamiento de los Sistemas de Informacitn y sus
controles; asi coma, la confisbilidad, integridad y sequridad de la infarmacidn almacenada en medios,
magnéticos a nivel de Hardware y Software. H criterio de medicidn es Ia confisbilidad y eficacia en el usa 6&
la informacidn que se produce. ;'ui v
Fresentar informes de las Auditorias realizadas indicando las conclusiones del examen, asi como formulsfs, = /AN
recomendaciones para mejorar la capacidad de gestidn y eficiencia de los drganos de la EPS en la toma da‘-f..'-"‘"f fresoN
decisiones y en el maneio de sus recursos, asi coma, para la correcta aplicacidn de los procedimientos y
aperaciones que realizan, a fin de optimizar los Sistemas Empresariales.
Realizar el seguimients y evaluacidn de la absolucidn de las observaciones formuladas en las acciones de
control, asi como, evaluar los resultados de la aplicacidn de las medidas correctivas, informando
oportunamente al Directorio, al Gerente General v cuando corresponda a la Dontralorfa Beneral de la
Republica.
i} Informar a la Alta Direccidn de la EPS, respecto de los resultados de las acciones de control efectuados a fin
de que apoyen la implantacidn de las acciones correctivas,
k) Cumplir las acciones de control interno, ordenadas par la Alta Direccidn y por la Contralorfa General de la

Republica.

{) [Orientar a los responsables de los drganos de la EPS en los asuntos relacionades a la normatividad v
procedimientos del Sistema Nacional de Control,
m) Coordinar con todos los drganos de la EPS en asuntos de su competencia y cumplie otras funciones que le
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encomienda el Directorio y/o la Contralorfa General de la Repiblica.

n) Proponer al Directorio ef desarrollo y actualizacidn del Manual de Auditoria Interna.

o) Apoyar a las empresas de auditoria externa y/o comisiones externas designadas por el Directorio y/o la
Contralaria General de la Repablica, en ef desarrollo de sus actividades.

p) Participar en las licitaciones y concursos piblicos que realice la entidad proponiendo las recomendaciones
necesarias para una correcta aplicacin de los procesos de adquisicidn.

q) Tomar conocimiento, por cualquier medio, acerca de la normatividad vigente, que incluye las normas y
procedimientos del Sistema Nacional de Contral, aplicable a la EPS, en general, y al presente sistema en
particular, teniendo en cuenta que las disposiciones legales son de cardcter piblico y de obligatorio
cumplimiento.

Articule 318 -Fara el cumplimients de sus funciones, la Oficine de Control Institucional adoptard los siquientes
criterios: la oportunidad, colaboracidn, horizontalidad, reserva. flexibilidad, especializacin, y presuncidn de licitud.
Asimismo, ejerce come funcidn, el control posterior interno dentrs de su dmbito, sobre la base de Jas Normas de

Auditoria generalmente aceptadas, los principios y criterios de contrel Gubernamental y al Plan Anual de Control
dehidamente aprobado.

Articula 32-la Oficina de Control Institucional estd a cargo de un Jefe de Dficina y depende jerdrquicamente
Directorio y funcional y administrativamente de la Contraloria General de la Republica.

= Articulo 33%-La Hficina de Control Institucional no cuenta con dependencias orgénicas, la ejecucion de sus acciones

' «se realiza mediante la conformacidn de equipos funcionales.

; 2 ’!:\;&i

95w & Atticulo 34® -La funcion jurisdiccional es incompatible con cualquiera otra actividad publica o privada, con excepcign
Tt :;?}Itia ducencia universitaria.
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Articulo 352-La [ficina de Control Institucional, aparte de sus funciones de andlisis critico y evaluacisn permanentd
de las operaciones y gestion que realiza; debe hacer notar oportunamente cualguier desviacidn u error, a efecto d
evaluar integralmente la gestidn administrativo-financiers y operacional de la EPS, a fin de adoptar las medidas
pertinentes.

"""""" 12. CAPITULD fii.- DE LOS DRGANOS DE ASESORIA

3
(=1

= Articulo 369 -Los Organos de Asesorfa de la Empresa son: :
(ficina de Asesoria Legal L\

e ; \ S
(ficina de Planificacidn y Desarrolla Empresarial. NG
Les compete: brindar asesoria a la Alta Direccin y Organos de fa Empresa, en asuntos especfficos de sus dreas
funcionales.

{21 DELADFICINA DE ASESORIA LEBAL

Articuln 378 -la Oficing de Asesorfa Legal es el drgano que le compete: programar, conducir y evaluar acciones de
asesorfa a la Alta Direccidn y drganos de la EPS en los asuntos Juridico-Legales de cardcter Administrativo, Laboral,

ESlcentrlS‘A SO T



Civil, Penal v Comercial: asi como. entablar la accign juridica y atender la defensa de fa EPS en los procesos que se
aperturen en su contra. Le corresponde, igualmente, garantizar a la EPS que sus actividades y gestidn se cumpla
dentro de los marcos legales establecidos. segin corresponds.

Articuln 382 -Las funciones generales de fa Dficina de Asesorfa Legal, son las siguientes:

a) Formulary praponer a la Gerencia Beneral, los obietivos, lineamientos de poltticas, esteategias. programas y
el plan anual para &l desarrollo de las actividades de su dmbito funcional.

b) Cogrdinar, conducir y cantralar la formulacidn del plan y presupuesta aperative anual de las actividades de
su ambito funcional, de acuerdo a politicas, normas y estrategias establecidas.

t) Brindar asesoria a la Atta Direceitn y drganos de la EPS, en los aspectos juridico y legal que corresponda
aplicar en el &mbito de la Direceidn y Administracidn de la EPS Selva Central SA. y sobre los asuntos que en
la materia de su competencia le sean consultados, 8 fin de garantizar que la gestidn se cumpla dentro del
mareo legal y normativo vigente,

d) Entablar la acoitn juridica y atender la defensa de la EPS en los procesos que se le instauren,

e) Estudiar, apinar v asesorar @ las instancias pertinentes para garantizar la correcta emisidn de las
Resoluciones y/n Acuerdos de la Junta General de Accionistas, Directorio, Gerencia beneral, berencias y
Dficinas, relacionadas con los asuntos administrativos de su competencia y resalver los recursos que se
presenten sobre estas Resoluciones y/o Acuerdos. Asf mismo, estudiar y emitir conformidad sobre los
contratos que se formalicen con la EPS.

Coordinar v asesorar en el aspects juridico, legal v administrative a la Berencia de Administracion y

Finanzas, en los asuntos relacionados con los procesos de adguisicidn de Jos bienes y/o servicios, por

Adjudicacidn, Licitaciones y/a Loncursas; asf coma en la formulacicn de los cantratas respectivos.

Recopilar, compendiar, sistematizar y brindar informacidn s los responsables de los drganos de la EPS,

sobre la legislarzifm que compete aplicarse en sus respectivas greas funcionales.

Proponer y/u opinar sobre la aplicacidn o madificacidn de normas legales internas que se emitan enla EPS  ~

Interpretar la legislacion relativa a los servicios de saneamiento; asf como propaner modificaciones de lag

normas en materia de saneamiento ante la SUNASS, de acuerde a los requerimientos y necesrdadﬁs“d

operativas de la EFS.

i) Interpaner, o apersonarse a los procesos judiciales y/u administrativos en las que la EPS sea parte, asumir <"
la defensa legal 2 interponer o presentar los recursos ordinarios o extraordinarios que sean necesarios en
defensa de los intereses, imagen y patrimonio de la EPS.

k) Coordinar con todos los drganos de la EPS. en asuntos de su competencia, y cumplie otras funciones que le

) Tomar conocimients, por cualquier medio, acerca de la normatividad vigente, que incluye las normas y
procedimientos del Sistema Nacional de Contral, aplicable a la EPS, en general, y al presente sistema en |
particular, tenienda en cuenta que las disposiciones legales son de cardcter publico v de obligatorio
cumplimiento.

Articulo 392-La Oficina de Asesoria Legal estd a carga de un Jefe de Oficing, depende del Gerente General y coordina
con todos los drganos de fa EPS.

Articulo 402 -1 [ficina de Asesoria Legal, no cuenta con dependencias orgénicas, la ejecucion de sus acciones se

asigne el Gerente beneral. a2




realiza mediante la conformacion de equipos funcionales.
122 DELAUOFCINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLD EMPRESARIAL

Articulo 412 -la Oficina de Planificacidn y Desarrollo Empresarial es el drgano asesor que le compete: programar,
dirigir y evaluar acciones de asesoria a la Alta Direccidn v Organos de la EPS a través de Ios procesos de Formulacidn
de Planes. Programas y Presupuestos, Informacidn Empresarial, Evaluacidn y Control, Planeamiento Organizacional,
{lrganizacidn y Métados.

Articulo 422 -Las funciones generales de la Dficina de Planificacidn y Desarrollo Empresarial son las siguientes:

a) Formular y proponer a la Gerencia General los objetivos, lineamientos de polticas, estrategias, planes y
programas para el desarrallo de las actividades de su ambito funcional.

b) Formular el Plan Estratégico. Plan Maestro y Plan operativo de la EPS coordinands su elaboracidn con las
diferentes dreas proponiends e implementanda normas directivas y procedimientos para su correspondients
formulacin.

t) Desarrollar el process metodoldgico para elaborar el diagnostico empresarial y los planes estratégices y

aperacionales.
Coordinar y conducir la elaboracion de Ins programas y presupuestos de la EPS proponiendo normas
directivas y procedimientos para su formulacion v reformulacian,
Disefiar, desarrollar, implantar, y administrar el sistema de informacion y Estadistica Gerencial,
Elaborar y aplicar modelos de evaluacidn y control de la gestidn que permitan analizar y supervisar la
gjecucidn de (os planes, programas y presupuestos
Elaborar los informes de evaluacidn de la Gestidn Empresarial
Hectuar estudios y disefios de desarrollo institucional y determinar su viabilidad técnica y administrativa.
Coordinar corporativamente el diagndstico integral, evaluando variables tales como los resultados de la
gestidn econdmica - financiera, de direccidn general, clima organizacional y entorna. A
Praponer los cambios de orienacion respests a las estrategias definides, evaluando las oportunidades de sw/ 5
aplicacidn, de acuerdo al comportamiento de las variables de gestidn y el entorn. %;\g, :
Coordinar, conducir v desarrolfar el Plan Anual de Inversisnes de fa £PS, de acuerdo a las polticas y planes AN
de desarrollo establecidos.
Coardinar, conducir, controlar y evaluar la ejecucidn presupuestal de la EPS, asi comao, normar, dirigir,
coordinar, elaborar y efectuar el contral previo y concurrente de la ejecucidn del Plan Anual de Inversiones.
Cnordinar con los drganos que corresponda el estudin de factibilidad orientados a determinar las actividades s
que deban realizarse por servicios de terceros y otros que se deben descentralizar y/o ejecutarse por o
empresas especializadas .
n) Elaborar estudios para conacer fa viabilidad econdmica - financiera de la EPS y de sus proyertos.
o) Coordinar, conducir y controlar la emisidn de indicadores de gestidn e informes de evaluacidn de las N2 /..
actividades de los drganos de la EPS y de su entorno, para la evaluacidn de la Gestion Empresarial; asf como Naxl?
coordinar y controlar la formulacin de la Memoria Anual.
p) Asesorar a la Berencia Beneral y las demds jefaturas en la formulacidn de planes y programas generales de
la EPS con el sustento técnico requeride, mediante una adecuada identificacion de les necesidades, de los
recursos disponibles y el establecimiento de poltticas, objetivos directivas y metas:

o



q) Eaborar y aplicar modelos de evaluacidn v control que permitan analizar y supervisar la ejecucign de los
planes, programas y presupuestos.

r} Coordinar y supervisar la retroalimentacion a los planes. programas y presupuestos en base a las
informacianes emitidas par los diversos sistemas de la EPS v su entarng,

s) Plantear a la Berencia General la reprogramacidn de los planes y presupuestos operativos y de inversiones,
proponiendo correctivos a las desviaciones detectadas.

t) Establecer y mantener sctualizado un sistema de informacidn que permita la toma de decisiones en todos fos
niveles de la organizacitn con la calidad y oportunidad necesaria para la buena marcha de la £PS,

u} Tomar conocimiento, per cualquier medio, acerca de la normatividad vigente, que incluye las normas y
procedimientos del Sistema Nacional de Dontrol, aplicable a la EPS, en general, y al presente sistema en
particular, teniendn en cuenta que las dispasiciones legales san de cardcter piblica ¢ de obligatoria
cumplimienta.

v) Desemperiar las demds tunciones que le asigne el Gerente Beneral

! Artfculu 438- La (ficina de Planificacion y Desarrolio Empresarial estd 2 cargo de un Jefe, depende del Gerente

a de Gestmn Presupuestai

<Siticuln 459 - £l Area de Gestidn Presupuestal es la unidad orgdnica que le compete programar, dirigir v evaluar la

g Eﬁmente programacidn, asignacidn y ejecucion del presupuests institucional, en concordancia con el cumplimiento de

las normativas v;gantes

Articulo 482 - Las funciones generales del Area de Gestidn Presupuestal san:

a) Participar en la Formulacidn del Plan (perativa Institucional, Presupuesta Operative y de lnversiones de la
entidad, asi como en la formulacidn de los planes estratégicos.

b) Coordinar informacidn técnica para la elaboracidn del presupueste de fa entidad,

e} Recopilar, consolidar y reportar informacicn relativa a la ejecucidn presupuestal de los planes. programas
aprobados.

d) Realizar el control y evaluacion de la ejecucisn presupuestal de acuerdo a las normas v directivas de laum
Direccign Nacional del Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas y normas internas que \ \%,
orientan {a ejecucion del presupuesto, N0

e) Participar en la formulacion de los estudins para planes a mediano y fargo plazo.

f}  Participar en la elaboracidn de fos informes de gestion. lineamientos de polticas y atros.

g} Cumplir las disposiciones legales y normativas vigentes, con relacidn a las actividades del drea.

b)  Cumplir con otras funciones inherentes al cargn que I asigne el Jefe inmediata,

Articulo 472 - La Area de Bestin Presupuestal estd a cargo de un Responsable y depende del Jefe de Planfficacidn y

Desarrollo Empresarial y coordina con todos los drganes de la EPS.

13. CAPITULD IV.- DE LOS ORGANDOS DE APDYD

Articulo 488 -Los (rganos de Apoyo en la EPS, son:

(ficina de Informética
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Oficing de Imagen Institucional y Gestian Poltico Social

{icina de Control de Calidad

Gerencia de Administracidn y Finanzas

les compete: Programar, ejecutar v cosrdinar en forma dptima las actividades de administracidn v apoyo
tecnico-administrativo en sus respectivas dreas funcionales, con el shieto de asequrar ef mejor cumplimients de la
direccidn y gestidn de la EPS.

13.1 OFICINA DE INFORMATICA

Articula 48%- [a Dficina de Informatica es la encargada de programar. disefiar y desarrollar los sistemas
informéticos centrales y peritéricos segiin requerimientos de la gestidn de la EPS.

Asume la administracidn del procesamienta del sistema de informacidn centralizada. apoya y evalua la produccidn
informética en los drganos de la EPS.

Articulo S02.- Las funciones generales de fa Oficing de Informética son:

a) Planear, investigar y determinar, en coordinacidn con las Derencias usuarias. los requerimientos de
sistematizacidn y tecnologia informética para las diversas artividades funcionales que asflo justifiquen.
Elaborar y mantener actualizado el plan de cantingencias informatico.

Disefar, coordinar v desarrollar aplicaciones informéticas que optimicen y racionalicen los procesos y
actividades de las diferentes dreas de la EPS.

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

Coordinar y apoyar en el procesamiento automético de las diferentes aplicaciones relativas a los sistemas
programas desarrollados, verificando su consistencia y calidad.

Propaner politicas de estandarizacidn y normalizacidn pars la adguisicidn de los equipos informaétices de la
EPS.

Desarrollar y proponer estudios de factibilidad para el cambio de los equipos informéticos de la £EPS. de
acuerdo a las necesidades y/o exigencias tecnoldgicas de productividad de las mismas.

Evaluar periddicamente |a eficiencia del software y hardware para determinar la factibilidad de aplicacidn de
nuevas tecnalogias.

Suministrar informacidn gerencial a través de terminales remotos para cada Gerencia de Area. Gerencia
beneral y Directorio. en los aspectos reteridos s la Destion Empresarial Integral.

Coordinar con la oficina de Planificacidn y Desarrollo Empresarial s formulacion de los procedimientos
administrativas que permitan obtener la informacidn para las aplicacisnes computarizadas en forma
nportuna, precisa y contiabla.

k) Dar soporte técnico & usuarios a traves de instalacion, configuracian y/o mantenimiento de programas g

{Software} y equipas (Hardware). ""ﬁ}
I} Coordinar el disefin, desarrollo e implantacidn de procedimientos y sistemas con la dficina de Planificaciony [ o2 =

Desarrallo Empresarial. ; ;
m) Desempefiar las demds funciones que le asigne el Berente General

Articula 512- {3 Oficina de Informética estd a carga de un Jefe de Oficina v depende del Gerente General. Tiene e
nivel jerdrquico y estructural de Jefe de Departamento.

a ' T



M
P4 Sudes Dremal €4

Articulo 529- La ficina de Informatica ne cuenta con dependencias orgdnicas, la ejecucidn de sus acciones las
realiza mediante {a conformacidn de equipos funcionales.

13.2.  OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y GESTIDN POLITICO SOCIAL

Articuln 532- Es el drgano responsable de proyectar una imagen positiva de la EPS en el ambito de la comunidad y de
lns trabajadores, fortaleciendo las capacidades de la empresa en temas relacionados a Imagen Institucional y
Fducacidn Sanitaria con un enfoque politico social en vista a la relacidn que la empresa debe tener en su entorn;
promocionands los servicios que ofrece la EPS a traves de una adecuada camparia informativa, en el que ademss de
resaltar los beneficios por el uso racional de los servicios de saneamiento y el nportuna pago del servicio, se resalte
la elevacidn def nivel de vida que se genera por la ejecucidn de nuevos proyectos y obras. Jebe recepeionar del
usuario su apreciacion respecto a la calidad total de los servicios de saneamiento, recabar sus sugerencias y
proponer acciones para el mejoramiento de |a calidad del servicio,

Por otro lado, administra la documentacion dirigida hacia la EPS y evalia su situacidn para resguardar su fluidez y
atencidn oportuna; administrando también el Archive Central de la EPS.

Artfr:uln 48 - | as funciones genaralas de la (ficina de Imagen Institucional y Gestion Politico Social son -

: ) a) Formular y proponer a la Berencia Beneral, los objetivos, lineamientos de polttica, estrategias, planes y

i d %% programas para el desarrallo de sus actividades de su ambito funcional.

% S . s> ;7 b} Flaborar e enfoque de gestion poltico social para SELVA CENTRAL SA. y su entorno, promoviendo y

"// contribuyendo a su implementacidn en todas las dreas temdticas relacionadas al mism.

Brindar el soporte técnico para el logra de fos objetivos de gestidn paltico social bajo tres neas de accidn:
s Empoderamiento de la poblacidn usuaria
o [obernabilidad en la EPS
e [Democratizacidn de los servicios.

d) Flaborar conceptos, estrategias, planes y presentaciones, implementando los mismos para la sensibilizacidn
y comunicacidn del entorno politico y politico-empresarial: con especial énfasis en los municipios accionistas
de las localidades del dmbito de la EPS, Junta de Accionistas, Directores y personal ejecutivo de la empresa
en temas que a manera enuncigtiva y no limitativa son:

o [inbernabilidad politico-empresarial oy %
. A ~,_I'A 7“1 i\t
 AsesuiaLegl ® Emprjesa regional e at ‘ . ' e - ;y
%, o Funciones y roles de Municipios, Junta de Accionistas, Directorios y Gerencias de la empresa s Ry,
o Pago de los servicios por parte de instituciones poblicas L
o [o-responsabilidad en las campafas de comunicacidn y sensibilizacidn hacia la poblacidn y h

organizaciones de la sociedad civil para la Audiencia Publica
o Incrementas tarifarios
e Instalacidn de micromedidores
g) FElaborar para la gestion social de la empresas, conceptos, estrategias, planes, campafias educativas,
presentaciones; organizarlas e implementarlas en temas que 8 manera enunciativa y no limitativa son:
o [Derechos y obligaciones de los usuarios
s Campafias de tducacion sanitaria dirigidas a fa pnb%amnn que mniuyan no derroche y valoracidn

p ntra]s_A B S S e
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econdmica del agua, tomando en cuenta estratos sacioecondmicos y calidad de servicio que Ia
empresa presta en dferentes zonas

f) Elaborar para la gestidn institucional de la empresa, tanto interna como externa, conceptos, estrategias,
planes, campafias educativas, presentaciones; srganizarlas e implementarias en temas tales come:

¢ Imagen institucional de la empresay comunicacidn estratégica
e [Lampafas de comunicacion internas y externas

o  [onexidn de nuevos usuarios

o (lima organizacional

g) [apacitar al personal responsable de los puestos clave y de recursas humanos asf como de atencidn al
cliente principalmente, en los conocimientos y topicos relacionados con Gestion Poltico Social, asi come de
comunicacidn estratégicay tactica.

h) Planear, dirigir y desarrollar programas y actividades de informacidn y comunicacién internas y externas, en
concordancia con las politicas de comunicacidn establecidas.

i) Establecer y mantener relaciones en los niveles pertinentes con los medios de comunicacidn masivos y

especializados. asf camo con entidades y/o empresas del sector piblico y privado cuyas actividades estén

vinculadas con la EPS.

Informar a la opinidn pablica a través de los medios de comunicacidn masivos y/o especializados sobre las

actividades institucionales de fa EPS.

Realizar el andlisis de! contenido de las apiniones e informaciones vertidas por los drganos de difusidn, en

relacion con las actividades de la EPS. informando de las mismas a la Berencia Beneral v Berencias

involucradas.

I} Elaborar resimenes respecto a las mas relevantes opiniones e informaciones emitidas por los medios de
comunicacidn, asi coma difundirlos a nivel de la Gerencia Beneral, Gerencias y Oficinas de la EPS.

m) Administrar el sistema de comunicaciones internas a través de los diversos medios: revistas, boletines,
vitrinas, audiovisuales, periddicos, radiales. etcéters, a tin de mantener informads & la comunidad de las
actividades institucionales, culturales y recreativas de la EPS.

) Proponer, organizar y coordinar ceremonias y actividades protocolares.

o) Flaborary Ejecutar el programa de actividades de promocin y educacidn sanitaria a la comunidad.

p) Conocer la apreciacion de la comunidad respecto a la calidad total del servicio y recabar sus sugerencias,

para la mejora de las mismas.

Coordinar y contribuir en las campanas publicitarias orientados a la erradicacidn de las conexiones y uso

de agua petable en farma clandesting, por los clientes.

Mantener informado a la comunidad, sobre los proyectos de desarrolin, obras y servicios que la EPS realiza

para su beneficio.

coordinar y atender eventos culturales, civicos, sociales, deportivos, reuniones de trabajo, congresos

inguguraciones de obras y otros.

Desarrollar mensajes de facil aceptacidn en fa comunidad, y que sean accesibles al conocimiento general,

con la finalidad de lograr el objetivo que se persigue.

¢} Tomar conocimiento, por cualguier medio, acerca de la narmatividad vigente, que incluye las normas v
procedimientos del Sistema Nacional de Contral, aplicable a la EPS, en general v al presente sistema en
particular, teniendn en cuenta que las disposiciones legales son de cardcter pablico y de obligatorio
cumplimiento.
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v} Desarrollar programas de promocidn, difusion y educacidn para concienciar a la poblacidn en la correcta

utilizacidn del agua en su domicilio y a 1 adecuada eliminaridn de desperdicios y de aguas servidas.

w) Educar a los usuarios y en general a los habitantes de las localidades, en el buen uso del agua potable,
evitanda su desperdicia por mantenimiento de instalacianes intra-domiciliarias o camunicanda fugas visibles
{en la red exterior) asf como preservando instalaciones y equipos de los sistemas.

Determinar el estado situacional de la comunidad en aspectos de saneamiento.
Planear, programar, ejecutar y evaluar las acciones de la Educarion Sanitaria en la comunidad.
identificar a los lideres naturales de la comunidad.

) Promover buenas précticas de salud e higiene, mediante Iz Educacidn Sanitaria.

) Transmitir & los lideres, dirigentes y autoridades de la comunidad, las acciones que la EPS ejecuta sobre
agua potable y saneamienta.

ce) Coordinar con los lideres, dirigentes y autoridades. el plan de trahajo sobre las acciones del programa de

tducacidn Sanitaria.

dd) Participar en las reuniones y asambleas relacionadas con las acciones de Educacidn Sanitaria,

ee) Coordinar con los maestros de escuela el desarrollo de temas educacionales en relacidn a la Educacion

Sanitaria, que serdn aplicados en el proceso de aprendizaje de los alumnos.
H)} Eaborar y diftundir materiales educativos relacionados al agua potable v saneamiento (Cartillas. Folletos,

>
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‘ 3 u:p{\ gg) Mativar a la poblacidn para participar activamente en la eliminacidn de fugas y desperdicios de agua potable.
o “‘,,-,j;»,\\ hh) Lrear conciencia en la poblacidn de que su apoyo y participacidn, principalmente a través del pagn oportuno
.':' “E i

} de las tarifas establecidas, hard posible obtener de modo permanente el beneficio a los sistemas
;:.‘{ construides, consiguiéndose de ésta manera mejorar sus candiciones sanitarias y de comadidad.
' ,7 1Bed0 iy Desempenar las demés funciones que le asigne el Gerente Beneral.
" Arti'culn 95%- La Dficina de Imagen Institucional y Gestidn Politico Social estd a cargo de un Responsable y depende
del Gerente beneral. Tiene el nivel jerdrquico y estructural de Profesional.

Articulo 562- La Dficins de Imagen Institucional y Gestidn Poltico Social no cuenta con dependencias organicas, la i’

ejecucidn de sus acciones se realiza mediante la confarmacidn de equipos funcionales.

hCéq3 133, DFICINA DE CONTROL DE CALIDAD
iculo 872~ La [ficina de Control de Calidad planifica, formula, v ejecuta el control de la calidad del agua potable
ministrada y la calidad de la emisidn de las aguas residuales en concordancia con los limites méximos permisibles

stabienidus por los organismos de control sanitario y la normatividad vigente.

Articulo 582 - Las funciones generales de la Oficina de Control de Lalidad, son las siguientes:

a) Proponer y evaluar normas y técnicas de control de calidad de agua potable de origen superficial comp

subterrdnea.

b) Programar y controlar fa evaluacion de los equipos de laboratorio, para formuler 1a renovacion de los \»

mismos de acuerdo & las necesidades y avances tecnoldgicos en el drea.
¢) Hectuar y evaluar el analisis fisico, quimico y bacterioldgico del agua 2n la fase de captacidn, tratamiento y
distribucidn, aplicando técnicas establecidas por la narmatividad vigente.
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d) Hectuar v evaluar el andlisis fisico, quimico y bacterioldgico de las aguas residuales en la fase de
tratamiento y evacuacidn, aplicando técnicas establecidas por la normatividad vigente.
g) Establecer y ejecutar un programa de caracterizacion de las aguas en las fuentes de captacitn y de las
aguas residuales emitidas en los puntos de vertimientos.
f) Eaharar el cronograma de toma de muestras de agua, toma de muestras de agua residual y mantener un
registro para verificacidn y control de las autoridades sanitarias.
g) Calibrar y mantener en buen estado de funcionamiento los equipos de laboratorin
h) Formular los requerimientos de insumos quimicos y reactives necesarios pars ef control de calidad de agua.
i} Formular Manuales. Documentos Técnicos, Directivas y otros establecidos por la sutoridad sanitaria para el
control de ealidad de agua y control de valores permisibles de las aguas residuales.
i) Formular Manuales, Documentes Técnicas, Directivas y otros para la administracidn v seguridad de los
insumus, reactivas, equipos, accesorins y servicia de Isbaratorio.
k) Cumplir con normas técnicas, administrativas y de sequridad vigente, vinculadas a la naturaleza del cargo.
[) FElaborary proponer cursos de capacitacidn para el control de calidad del agua.
m) Lumplir con otras funciones inherentes al cargs que le asigne la Gerencia General.
Articuln 582- 1a Oficing de Control de Dalidad est4 a cargo de un Especialista v depende del Gerente General. Tiene
el nivel jerdrquico y estructural de Profesional.
... Articulo B0%- La Dficina de Control de Calidad no cuenta con dependencias organicas. la ejecucidn de sus acciones
;;) se realiza mediante la confarmacisn de equipos funcionales.

tuldl A
A
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Q?M DE LA BERENLIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

rticulo B12-la Gerencia de Administracidn y Finanzas es el drgano que le compete administrar los recursos
humanos, recursos financieros, recursos materiales, servicios generales y servicios no personales que requiere la
EPS en concordancia con las polticas y normatividad que corresponda, asi come dentro del proceso de |
desconcentracidn que sefala el Estatuta de la EPS. {
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Para el cumplimiento de sus objetivos, la Berencia de Administracidn y Finanzas conduce los Subsistemas de \é,
Contahilidad General, Logistica, Recursos Humanos y Tesorerfa.

\NA CE/V',
q g)"‘ A «” ', Bompete también a la Gerencia de Administracitin y Finanzas brindar asesorfa, apoyo especializado y gjecutar cuando
f veBe =% |g corresponda, los procesos de Licitaciones y Contratos para la farmulacidn de estudios, proyectes, y ejecucidn de

%, Asesoria Legal E “gbras, asf como para la adquisicion de bienes y servicios.

"“"’u, 0"35“\4~ ;'

Articulo 529 -Las funciones de la Gerencia de Administracidn y Finanzas son las siguientes:

a) Farmular y proponer a la Berencia General los objetivos v lineamientos de polticas, estrategias, planes v
programas para &l desarrollo de las actividades de su @mbito funcional para el mejor uso de los recursos
humanes, materiales y econdmica-financieras de lz EFS.

b) Establecer, normas, procedimientos, y criterios técnicos para el desarrollo de los proceses y actividades,
bajo su competencia.
£) Coordinar, conducir, farmular, proponer y ejecutar el Plan Anual Adquisiciones y Contrataciones de Hienes,

Servicios y Obras.
O SN R
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Loordinar, conducir, controlar y evaluar el proceso de planeamiento de stock y adguisicidn de insumos,
maquinarias, equipns, repuestos, materiales y servicios que permitan el normal desarrall de las
gperaciones.

Propaner a la Berencia Beneral la conformacidn de los Comités de Adquisiciones v Dartratacianes de Bienes,
Servicios y [bras, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

Administrar el proceso de almacenamienta de insumos, maquinarias, equipos, repuestos y materiales.
Controlar y proveer Jos servicios generales de limpieza, mantenimientn de equipos, edfficios y oficinas
administrativas.

Planear, organizar, dirigiv, controlar y evaluar el proceso de reclutamiento, seleccidn. contratacidn, e
induccidn de los recursos humanos en atencidn de los requerimientos de personal de las dreas de la EPS:
estableciendo polticas. normas y pracedimientos que garanticen la admisidn de persanal iddneo.

Planear, dirigir, controlar y evaluar el proceso de desarrollo de los Recursos Humanos de la EPS, en o
relativo & la capacitacidn, entrenamiento, desarrolle de lineas de carrera, evaluacion de desempefio y
generacidn y mantenimiento de programas de motivacidn, estableciendn estrategias, polticas, normas y
procedimientos para asegurar el efective desarrollo y metivacion de los recursos humanos.

Formular, coordinar, conducir, desarrollar, proponer, implementar y administrar Estructuras Remunerativas
racionales, equitativas y técnicamente conceptuadas asi como los programas de beneficios y
compensacianes adicianales.

Planear, dirigir, coordinar y controlar el procese de registro. tramite, contral y movimiento de persanal
Proveer y administrar los servicios de Bienestar, Asistencia Social v Recreacion para la atencion de las
necesidades del personal en estos aspectos especficos.

Londucir las relaciones laborsles tanto @ nivel individual como colective, estableciends y aplicando
estrategias, polticas y normas que permitan un adecuado equilibrio en la relacidn EPS - trabajador.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades que garanticen la sequridad y proteccion de los
trabajadores, de las instalaciones. equipos. maquinarias e infraestructura fisica; asi como de las
condiciones de trabajo acupacional del persanal.

Emitir reportes contables que permita establecer la situacion econdmica- financiera de la EPS, asi como
formular la informacidn de tipo contable- financiera y de control presupuestal que se requieren denteo del
dmbito de su competencia.

Proponer & la Alta Direceidn el balance y estados financierns para su aprobacidn.

Controlar y supervisar el pago de las obligaciones contraidas por la EPS, estableciendo politicas y normas
para su adecuada ejecucidn.

Programar, organizar, coordinar y controlar las artividades para determinar y registrar los costos
aperacionales, comerciales y administrativas, los costos de los proyectos y obras, asf como los costos
totales y unitarios de los servicios.

Administrar en términos de pragramacidn, ejecucidn y control, los recursos financieros de la EPS.

Dirigir, organizar y ejecutar los planes y programas financierss de la EPS, en base a las pnlftmasji”f i

estrategias, normas y disposiciones establecidas. f

Coordinar y controlar fos ingresos y egresos de {os recursos financieros
Preparar informes periddicos sobre fa marcha financiera de la EPS.

Urganizar y controlar el registro v valorizacion de los bienes patrimoniales de la EPS, verificando su
existencia, ubicaritn, estado de conservacidn, depreciacin u otros datos relacionados al contral de los
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equipos, muebles e instalaciones de la EPS.

Conducir y controlar las actividades concernientes a la contratacidn de paliza de sequras contra tode tipn
de riesgos que permitan salvaguardar la operatividad de las, maguinarias, equipos & instalaciones de Ja EPS;
asi coma en beneficio de la integridad v salud de los trabajadares.

x} Tomar conocimiento, por cualquier medio, acerca de la normatividad vigente, que incluye las normas v
procedimientos del Sistema Nacional de Control, aplicable a la EPS. en general, v &l presente sistema en
particular, teniendo en cuenta que las disposiciones legales son de cardcter publico v de obligatorio
cumplimientn.

¥l Desempefiar las demds funciones que le asigne el Gerente Seneral.

Articulo 532 -La Berencia de Administracidn y Finanzas estd a cargo de un Gerente y depende del Gerente General.

Articulo B4® - 13 Gerencia de Administracidn y Finanzas tiene la siguiente desagregacidn estructural
Departamento de Contabilidad General

Departamento de Logfstica

Departamentn de Recursos Humano

Departamentn de Tesareria

Articulo B5%- Departamento de Contsbilidad General es el encargado de planear. organizar, dirigir, controlar y
o~ coordinar las actividades vinculadas con el registro oportuno y confiable de transacciones econdmicas y financieras;
" ssobre la base de dispositivos legales vigentes, principios y normas de contabilidad generalmente aceptadas en la
Jes aﬁnmabﬂsdad beneral, Contabilidad Presupuestal, Contabilidad Patrimonial y Contabilidad de Costos, asf como, elaborar
; ‘ E"ﬁ} dos financieros en forma regular. Sus funciones generales comprenden el andlisis, procesamientn y consolidacin
Bémable fa formulacidn de estados financierss e infarmacion contable y fa contabilizacidn de costos empresariales.

’7//) Bedoy 3 5

Articulo BB®. Son funciones generales del Departamento de Contabilidad General:

a) Propaner y ejecutar las poltticas que corresponden al mbito de su competencia. i
b} Planear, desarrollar y actualizar los sistemas y procedimientos contables, supervisando a los drganos de ia& 2,
EPS en lo referente a su adecuado tratamiento. \
Lentralizar el registrn oficial de las operaciones contables; supervisando la apertura v actualizacion de los
Libros (ficiales de Contabifidad y Registros Auxifiares respectivas.

Ejecutar y controlar la consolidacin de la informacidn y de la farmulacian, evaluacion e interpretacidn de los
Estadus Financierns y su informacisn complementaria.

Proporcionar la informacidn contable financiers y presupuestal. que se requiera para fines internos y
Externas.

Uoordinar, organizar y controlar |2 toma de inventarios fisicos de las existencias. asf coms de los astwus
tijos de la EPS; estableciendo las normas y procedimientos y métodos para su ejecucion.

q (rganizar y controlar 8l mantenimiento del archive de la documentacion contable que respalde los registrus
y movimientas.

h) Coordinar con la Dficina de Planificacion y Desarrollo Empresarial, la actualizacién de equipos y programas
del Sistema de Contabilidad.

i) Coordinar con los drganos de la EPS y con las entidades externas respectivas para efecto del cumplimiento
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de la normatividad tributaria, contable y presupuestal de su incumbencia.

i) Pragramar, organizar, coordinar y controlar fas sctividades de ingresa de los datos para determinar y
registrar los costos de proyectos y obras; los costos operacionales y comerciales, y los costos totales y
unitarios de los servicios.

k) Contral y sujecidn estricta de los registros contables a las Normas Internacionales de ontabilidad (NIC's) y
dispasiciones legales vigentes.

f) Revisar y controlar los Estados Financieros, antes de su presentacidn en correlacidn a las normas para este
prapasito.

m)  Andlisis e interpretacion de los Estados Financieros, para que sea divulgada en el entorno de la empresa.

) Hectuar de manera inopinada, arqueos y fiscalizacin de documentos a los encargados de Caja y Atencidn al
Cliente en sus respectivas localidades.

o) Desempenar las demds funciones que e asigne el Gerente de Administracion y Finanzas.

Articuls B72- El Departamento de Logistica y Patrimonio es el encargado de la administracidn de los recursos
materiales, de los Servicios Generales y No Personales, con el fin de garantizar la adquisiciin y disposicidn de éstos
de manera oportuna, necesaria y eficiente, segun las necesidades de los drganos de fa EPS. Sus funciones generales
comprende: La administracion de compras, el planeamiento de stock, fos servicios generales. ef controf patrimonial.
Almacén y los sequros.

Articulo BB2 - Son funciones generales del Departaments de Logistica y Patrimonic:

Desarrollar el efective control patrimonial de la Entidad en concordancia a las normas y directivas internas
vigentes.

Manifestar el control permanente sobre el mantenimienta. cambios, transferencias, incarparaciones y bajas
de materiales de stock de almacen y activos fijos de la Entidad.

Fecutar el saneamientn fisico legal de los bienes inmuebles (inscripeidn en los Registros Publicos).
Desarrallar el control valorado en kardex, de stock de almacén y de las diferentes obras ejecutadas.

2) Registrar y tener actualizados el inventario de Bienes Inmuebles y los documentos que acredita la pmmedad* i
de la Entidad. % \
Danciliar con Almacén y Contabilidad los saldos y movimientos de existencias mensual, semestral y anual. Nt
Tramitar ante gl respectivo comité de Altas. Bajas y Ventas de la Entidad, las solicitudes de baja de los
hienes, en los casos de: obsolescencia, destruccian, culminagidn del perioda productive o vida util, ete.
Mantener actualizado los thulos de propiedad de fa Entidad. (Facturss originales, Escrituras Publicas ete)

Cumplir con las normas administrativas, técnicas, control y de sequridad de su competencia. /‘;5’”?;”\'}‘

Velar por el pago puntual del pago de Arbitrios Municipales, tasas, impuesta predial. vehicular, SOAT. ETL, L. o e Ly \

gvitar multas, (-l\’;. ‘:})‘
k) Drganizar dirigir, coordinar y controlar los servicios de transporte \\ “

) Ffectuar Ios estudios comparativos de costos para determinar la modalidad de fiota que mejor convenga: N0
propia alquilada o contrato de terceros.

m) Mantener un registro por cada vehiculo conteniendn su estado operative, estado de conservacion y de
mantenimiento

n) Programar, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de conservacitn de inmuebles, mantenimiento de
hienes y equipos de oficina, servicios de fotocopiado, vigilancia.
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o} [Controlar la utilizacion de los medios de comunicacidn, teléfono, facsimiles, red de radios y otros.

p} Coordinar la Incineracidn periddicamente de los libros y documentos dados de baja y en desuso de la EPS, de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

q) Hectuar ef tramite de documentas y administrar el archive general de la EPS.

r)  Dtras funciones vinculadas con ef Area.

Articulo B82- £l Departamento de Recursos Humanos, es el encargado de planificar, organizar, dirigic. cantrolar,
evaluar y coordinar la Administracidn adecuada del Recursn Humano de la EPS. para ello disera e implementa
programas  de reclutamiento, seleccign. contratacidn. induccidn. compensacidn, desarrolle, bienestar
comunicaciones de personal. Participa y propone estrategias para el manejp de las relaciones iaborales individuales y
colectivas.

Articulo 702 - Son funciones generales del Departamento de Recursas Humanos:
a) Formular proponer. ejecutar y controlar el plan y presupuesto de personal de la EPS. coordinands
corporativamente su formulacidn y ejecucidn, asf come compatibilizandolo & integrandol con el plan de
Gestign Empresarial
b) Planear, organizar, dirigiv, controlar y evaluar los procesos reclutamiento, seleccign, contratacidn e
induccidn, formulando estrategias, politicas, normas y procedimientos que garanticen la admisidn de
persunal iddneo a la EPS.
Planear organizar, dirigir, controlar y evaluar el procese de desarrolls de Recursos Humanos en lo relative
la capacitacidn, entrenamiento, desarrollo de lineas de carrera, evaluacion del desempenio v desarrollo de
programas de Motivacidn; estableciendo estrategiss, poltticas, normas y procedimientos para asegurar el
efectiva desarrallo y mativacicn del personal.
Formular, proponer, implementar y administrar estructuras remunerativas racionales. equitativas v
técnicamente conceptuadas, asf como el programa de beneficios y compensaciones Adicionales del personal
de la Empresa.
Planear, diseiar y formular la estructurs general de puestos de la EPS; sobre la base de estudios técnicos de
categorizacidn y clasificacidn de puestos.
Planear dirigir, organizar, coordinar, controlar v evaluar el proceso de registro, tramite y control de
persanal,
Planear, evaluar y gestionar la aprobacidn e implementar los movimientos de personal tales como
promuociones, transterencias, permutas etc.
Sbetods Legalc; Administrar la Base de Datos y el Sistema de Informacidn de Recursos Humanos. .
§4 i) Proponer, implementar y ejecutar polticas, normas y procedimientos especficos para la adecuada
administracidn y control de persanal en concordancia con la politica empresarial y los dispositivos legales.

vigentes. 1" 5
i Proveer y administrar los servicios de bienestar, asistencia social y recreacidn para la atencidn de las ™ %ﬂ\ 4
necesidades y en beneficio de! personal de la EPS. SR
k) Conducir las relaciones laborales tanto a nivel individual coma colectiva, formulanda y aplicando estrategias,
polticas y normas que permitan un adecuado equilibrio en la relacidn EPS-trabajador.
I} Proponery conducir las politicas, estrategias y alternativas de solucitn para las negociaciones colectivas
m) Uirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades que garanticen la proteceidn de los trabajadores,
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instalaciones, equipas, maquinarias e infraestructura fisica, asi coma la sequridad e higiene ooupacional del
personal.

n) Administrar, proponer, aplicar y/o recomendar o dispaner la aplicacion de medidas disciplinarias que se
puedan derivar par inadecuadas y sancianables canductas o camportamientas laborales de los trabajadares.

o) AMendery/o resolver quejas, reclamos y/o denuncias individuales y/o colectivas de cardcter laboral

p) Mantener actualizado el soporte de normas legales especializadas en el drea de administracidn de personal
asi como interpretar, aplicar o consultar la interpretacidn y/o aplicacidn de los dispositivos vigentes en
materia de legislacidn Laboral,

q) Supervisar y/o coordinar con el Area de Control Patrimonial, 13 correcta entrega y recepeion de cargos del
persanal. lo que incluye el acervo documentaria y otros bienes de propiedad de Ja EPS.

r) Farmular, administrar, mantener actualizada as coma cumplie y hacer cumglic el Reglamento Interno de
Trahajo

s} Mantener permanentemente informada tanto a la Gerencia General como a las jetaturas de departamentos

respecto a los principales indicadores de gestidn que fueren pertinentes o cualguier otra informacidn que

corresponda al dmbito de su drea funcional.

Flaborar, proponer y ejecutar programas de bienestar y asistencia social

Participar en la elaboracidn de comunicados, boletines y charlas de orientacidn laboral,

Desarrallar y mantener métodos y procedimientas eficaces en el tratamienta de asuntas de cardcter laboral

Flaborar y proponer el Programa de Sequridad e Higiene Industrial de la EPS.

Desarrollar procesos de induccidn de personal conducentes a optimizar la integracidn de los nuevos

trabajadores de la EPS.

Velar por el cumplimients de las normas de control de asistencia del personal de la EPS

Controlar &l cumglimienta de los plazos y términes para la ejecucion o caducidad de las diferantes acciones

de personal.

" /s £ & . . P »
s . N aa) Administrar los registros de personal acorde a las normas y disposicianes establecidas.
n Boqmi3

bb) Pragramary controlar el rol vacacional del personal de la EPS de acuerdo a ley.
ce) Hectuar estudios de cardcter estadistico del movimiento y acciones de personal ocurridas en fa EPS y ’
presentar los informes pertinentes acorde a las necesidades administrativas. K
dd) Controlar en coordinacian con contabilided y tesoreria los programas de préstamos, adelantos &7
indemnizaciones. ete. de acuerdn a las normas y procedimientos establecidos.
ee) Controlar las retenciones y descuentos que deben aplicarse por ley y disposiciones internas a los
trabajadores de la EPS.
f) Hectuar la liquidacion de benefizins sociales de acuerdo @ las disposiciones legales vigentes, asi coma
cortrolar la cancelacion semestral de depdsitos de la compensacidn por tiempa de servicios. s
gg) Fectuar el procesamiento de las planillas de pago del personal de la EPS. /- '
hh) Tramitar y resalver las solicitudes que presenten los trabajadores de la EPS respecto a las acciones o g.
asuntos de persanal. W
i) Hectuar la tramitacidn de contratos, traslados, permisos y otros conforme las disposiciones legales
vigentes.
i) Fectuar la realizacidn de los pragramas de préstamos, adelantos llevands las cuentas correspondientes de
acuerdo a las normas v procedimientos establecidos por la EPS.
kk) Controlar las retenciones y descuentos que deben aplicarse por ley y disposiciones internas a los.
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trabajadores de la EPS.

) Preparar informacidn y repartes diversos relativas a sus funciones que le solicite of Gerente Administrativo
y Financiero,

mm)Bestionar el pago opartuns de obligaciones tributarias y de terceros generadas por la carga personal.

nn) Desempedar las demas funciones que le asigne la Gerencia de Administracidn y Finanzas.

Articuln 712 - £ Departamento de Tesoreria es el encargado de planear. organizar, divigie, controlar y coordinar las
actividades vinculadas con la captacidn, aplicacion y destino de los recursos econdmicos y financieros de la EPS Selva
Lentral SA. Sus funciones generales comprenden la programacidn y control financiers, la administracidn de los
ingresos y egresos de los fondos de ta ERS. Controla, evalia e informa sobre el avance financiers de la ejecucidn de
shras y elabora propuestas para la definicion de criterios en la captacidn y asignacidn de recursos provenientes de
fos créditos financieros v def control presupuestal; asf como (a incorporacitn de nueva infraestructura de (a EPS.

Articulo 728 - Son funciones generales del Departamento de Tesorer(a:

a) Recibir, dar conformidad, codificar y registrar los documentos a pagar y disponer su procesamiento,

b} Hectuary controlar la reposicidn de fondos tios.

¢} Mantener actualizados los registros de cuentas por pagar.
d) Controlar los ingresos v egresos de fondos financieros de las Unidades Operativas.

) Mantener el control, llevar un registro por los valores remitidos o recibidos por concepto de garantia o

fianzas.
Mantener actualizado los registros de firmas autorizados para realizar las opersciones financieras de la
ERS.
Disponer y controlar la remisidn de fondos a los administradores locales en base a los programas pre-
establecidos, analizando y perfeccionando constantemente los procedimientes.
Fiecutar la recepeign y/o recaudacidn de recursos financieros por todo concepto y velar por su custodia.
Hectuar el pago de los compromisas contraidos por la EPS, de acuerds al programa de pagas autarizado.
Elaborar los reportes diarios de caja y bancos incluyendo estados de movimientos

bancarias y conciliaciones

I} Controlar la liquidacidn de los fondas fijos. de acuerdo a las polticas y normas establecidas

m) Mantener actualizado en rigurosa orden cronoldgica los pagas pendientes.

n) Recibir, controlar y verificar las entregas diarias de Ios fondos captados por cobranzas, asf coma efectuar
los depdsitos en las cuentas corrientes de la EPS, de acuerdo & las normas generales de tesorera y

o7
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Yt e disposiciones establecidas. A
o) Coordinar con Departamento de Cobranza la consistencia de la informacidn de la recaudacidn diaria v \‘

p) Coordinary efectuar los pagos de los impuestos, tributos y arbitrios de la EPS.
g} Dtras funciones que disponga el Gerente de Administracidn y Finanzas.

{4, CAPITULO V.- DELDS DRGANDS DE LINEA

Articulo 739 - Los Organos de Linea de la EPS son:
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Gerencia (peracional

berencia Comercial

les compete: Planear, dirigi, coordinar y evaluar en forma dptima las actividades técnicas (estudios, infraestructura
¢ operacionales) de sistemas de produccidn y del sistema comercial en sus respectivas dreas funcianales, can el
ohjeto de asequrar el eficiente funcionamientn, desarrollo y modernizacidn de los procesos claves de la EPS.

14.1 DE LA GERENCIA DPERACIONAL

Articula 742 - la Gerencia Operacional es el drgano estratégico de linea que le compete planear, organizar, dirigir,
cortrolar, evaluar y normar en el mbita central la produceidn, distribucitn y contral de la calidad del agua patable, la
recoleceidn y disposicidn final de desagiles y catastro téenico, el mantenimiento de la infraestructura de produccidn y
distribucitn asf como las actividades inherentes a los estudios, proyectos v abras para la expansidn, rehabilitacida ¢
aptimizacidn de la infraestructura de los servicios de saneamiento.

Articulo 752 - Las funciones generales de la Gerencia Operacional, son fas siguientes:

a} Formular y proponer a la Gerencia General, los objetivos. lineamientos de politica, estrategias, planes y

programas para el desarrollo de las actividades de su ambito funcional.

b)  Asumir las funciones y responsabilidades comao Unidad Evaluadora de la 0P de la £PS Selva Central SA.
Gonducir, coordinar y proponer el plan y presupuesta operativo de a EPS, de acuerdo 8 las politicas, normas
y estrategias establecidas.

Establecer normas, procedimientos y criterios técnicos para el desarrallo de los pracesos y actividades bajn

su competencia, asi como elaborar directives para la implantacidn de los lineamientos de poltica,

estrategias, planes y programas referidos al sistema operacional.

Proponer los estudios y proyectos de infraestructura sanitaria para los requerimientos de los servicios de

saneamiento.

Coordinar y proponer los estudios y proyectos de los Planes Maestros de Agua Potable v Alcantarillado.

Programar, desarrallar, ejecutar, controlar y/o supervisar los estudios prefiminares y/o definitivos de !ns

groyectos y obras de ingenierfa, que se realice por administracidn directa o por contrato.

h) Haborar expedientes técnicos para estudios y obras.

i} Programar. gjecutar y/o supervisar la sjecucidn de obras por administracidn directa y/o de terceros, v
formular las correspandientes liquidaciones de obras.

i} Coordinar y controlar el disefio y automatizacian de los datos que se procesan en el drea operacional, a fin
de mantener un sistema de informacidn que permita el monitoren de las actividades de captacidn, operaridn,
distribucidn, mantenimients y contral de fa calidad de los servicios.

k} Dirigir, coordinar, evaluar y normar ef process de control de calidad de los servicies de agua potable y
alcantarillado.

I} Planear. dirigir, controlar, evaluar y formular la normatividad técnica de Jos procesos vinculados con fa
produccidn y distribucidn de agua, recoleccidn y distribucidn final de aguas servidas, asi comao las referidas
al control de pérdidas.

m) Planear, dirigir, controlar y evaluar el proceso general de mantenimienta preventive y correctivo de la
infraestructura sanitaria de la EPS, formulands la normatividad técnica especifica.

n} Administrar el catastro téenico de redes de conducein, distribucidn y recoleccitn, y en general de los

BPY SelvaCenteal 84 00 . . 3p




componentes de la infraestructura de produceidn y mantenimiento de la EPS.

o) Administrar un sistema de monitores que centralice la informacidn de los procesos v actividades de
produccin, operacidn, mantenimienta y contral de la calidad de los servicios de agua potable y alcantarillado
sanitaria y pluvial, y servicio de dispasicidn sanitaria de excretas a aivel EPS,

p) Drganizar y controlar la centralizacidn de la informacidn de la actividades de catastro. operaciones y de
mantenimiento de las Unidades Operativas; 8 tin de evaluar la gestion de las mismas, adoptande las medidas
correctivas pertinentes en la aptimizacidn de sus procesos.

g) Coordinar con la Gerencia Domercial, y controlar 1 ejecucidn de los proceses de clausura, reconexiones y
levantamiento de conexiones por cese de servicio a los clientes.

r)  Controlar y reducie a niveles minimos las pérdidas de agua potable.

s} Centrolar, martaner y evaluar los sistemas de macro y micro-medicidn.

t) Coordinar y promover los programas de cooperacidn técnica factibles para la ejecucidn de proyectos y
abras previstos en el plan de desarrollo de 1a EPS (Plan Fisica).

u) Aprobar la factibilidad de los estudios y proyectos, asi como los términos de referencias de los contratos y
de las especificaciones técnicas de los materiales de los proyectos y obras a sjecutarse.

v} Participar en representacidn de la EPS. ante los organismos competentes. en la definicidn de los planes de

conservacidn y preservacidn de los ambientes ecoldgicos, en lo referente a su wtilizacion, tratamiento y

evacuacidn de aguas servidas y su impecta ambiental.

Normar, conducir y evaluar las actividades del sistema de defensa civil que corresponda a ls EFS,

coordinando con Ja Gerencia General y Comité Provincial los asuntos que le corresponda.

Tomar conocimiento, por cualquier medio, acercs de la normatividad vigente que incluye las normas y

procedimientos del Sistema Nacional de Control, aplicable a la EPS, en general, v al presents sistema en

particular, teniendo en cuenta que las disposiciones legales son de cardcter piblico v de obligatoria
cumplimiento.

Desempefar las demds funcianes que le asigne el Gerente General.

Articulo 782- {a Gerencia Operacional, estd a cargo de un Gerente y depende del Gerente General.
Articuln 772 - La Gerencia Operacional, tiene la siguiente desagregacion funcianal:
Departamento de Ingenieria
=== [Jepartamento de Gestign peracional
Departamenta de Catastro Técnicay Control de Perdidas Téonicas de Agua (CPT).
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&//Acticuls 788- Bl Departamento de Ingenierfa es el encargado del planeamiento, programaeidn v control de la
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gjecucidn y/o supervision de los estudios y proyectos; asf como, de las obras nuevas o para la ampliacidn de las SRS
existentes. ,/q"_}\\ KA
Articulo 792 - Son funciones generales del Departamenta de Ingenien: g e R

1'»';: :
a) Formular y desarrollar estudios, proyectos y ejecutar obras de ampliacidn v mejoramiento de la U5 %ﬂ :
&

G

infraestructura de agua y alcantarillado de la EPS Selva Central SA. promoviendo tecnolngias amigables con o~
el cuidado del medio ambiente. '
b) Asumir las funciones y responsabilidades de fa Unidad Formuladora de la 0PI de la EPS Selva Central SA.
) Mantener actualizada la informacidn geagréfica de la infraestructura hidrdulica, produccidn distribucidn y
comercial.
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Programar y controlar los estudios proyectos y obras.

Supervisar o hacer cumplir la siecucidn de estudios proyectos y obras.

Asistir ¢ asesorar al Gerente General en los asuntos de proyectos y construcciones.

Coardinar las acciones de fiscalizacidn de obras contratadas asf coma obras gjecutadas por administracida

directa.

h) Haborar presupuestos para estudios, proyectos y obras asf como los términos de referencia para la
contratacidn de terceros.

i) Suministrar elementos para la elaboracion de estudios de evaluacidn. Asi coma infarmar al Sistema de
Planeamiento el desarrollo de los cronogramas fisicos y financieros de los contratos para la elaboracion de
estudios, provectos y/o ejecucion de servicios.

i) Emitir narmas y especificaciones técnicas a ser tenidas en cuenta en la elaboracidn de proyectos y en la
gjecucidn de obras, en estricto Interrelacion con ef Sistera Operacional.

k) Coordinary fiscalizar la realizacion de los proyectos de los servicios bajo su responsabilidad.

{) Establecer procedimientos de fiscalizacidn de obras, en permanente Interrelacidn con los sistemas
involucrados.

m) Establecer criterios para mantener un sistema de clasificacidn y calificacion de empresas y consultores.

n) Transferic pare los drganos de Operaciones o de Mantenimiento, las obras ejecutadas bajo su

responsabilidad, después de las respectivas pruebas y elabaracion de las actas de entrega.

Dar informacidn oportuna para actualizar el catastro técnico de obras y proyectas ejecutados.

Flaborar estudios de desarrollo tecnoldgico, desarrollar investigaciones, recolectar y analizar datos de la

poblacidn, consume v fuentes de abastecimientn de agua. asf como el destino final de los desagiies,

tratamiento de las aguas servidas y su afectacidn al medio ambiente.

Programacitn y Control de Obras.

Flaborar instrucciones e informacion técnica para la ejecucidn de Obras, asf como los requerimientos

técnicos para contratar a terceros.

s) Elaborar los presupuestos de Obras.

) Supervisar el avance de Dbras.

u) Inspeccionary fiscalizar la ejecucidn de Obras.

) Informar las modificaciones necesarias al catastro téenico.

w) Hectuar la recepeidn parcial y definitiva de Dbras.

x) Brindar e apoys técnico necesario, tanto en equipos como en pruebas y ensayos pre-operativos de las
ghras.

vy} Dtras funciones que e encargue en Gerente peracional.

Articulo B0® - Fl Departamento de Gestidn Operacional es el encargado de planear, coordinar y evaluar la produccidn //\/;—TF\

y el control de calidad de aqua potable en concordancia con los indices sanitarios pertinentes, a efecto de alganzar los /5> %

niveles de calidad requerides por la poblacidn. Asimismo, supervisa y evalia la aplicacion de normas sobre control (/ “ Vi
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sanitario para el tratamients de agua potable y de aguas servidas. \‘:3-\

Articuln B12 - Son funciones generales del Departamenta de Gestidn Operacional:

a) Flaborar los planes y programas de produccidn de agua potable a nivel Empresa y desagregado por Unidades
Operativas, asf como controlar y evaluar su ejecucidn, dispaniends de las medidas correctivas en el caso de
presentarse desviaciones significativas.

by Implementar y Administrar el Sistema de Informacidn Operacional relacionada con los processs y
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actividades de produccion, distribucidn, recoleccin. operacidn de Ins servicios de agus potable y
alcantarilladn.

e} LUevar un control estadistico de la producridn diaria de agua, superficial y por bomben, asi como de los
insumos que se cansume (clora, sulfato de aluminio, etc.) v de la energia eléctrica que se utiliza.

d) Estimar el estado actual de ls macro medizidn existente, evaluar los registros de contral del caudal, presion
y niveles de agua.

e) Eecutar el control de presidn y continuidad en las redes de distribucidn v corregir las desviaciones
existentes utilizando la metodologfa propuesta por SUNASS.

f)  Elaborar, planificar, organizar, dirigir los Planes de Contingencia y de emergencia para los sistemas agua y
alcantarillado.

g} Elaborar pragramas de cantral de consume de energia v combustibles a aivel EPS en las plantas de
tratamiento de agua, sistemas de homben y plantas de tratamienta de aguas residuales.

h) Hectuar la evaluacidn de costos de produccidn, disponiends las medidas correctivas en e caso de
presentarse desviaciones significativas.

i} Elaborar estudios para la determinacidn y proyeccidn de la demanda de agua;

} Elaborar manuales de operacidn y procedimients de los diferentes componentes de! sistema operacional.

k) Supervisar, evaluar y controlar la evacuacidn de desagiies, incluyendo los altamente comtaminantes

{industrias. hospitales) asf coma, la evaluacion de excretas de letrinas y posos sépticos.

Operacidn de las plantas de tratamiento.

Loordinacidn con lo organismos externas pertinentes la disposicidn final de los desagiies.

Mantener estadisticas e informar sobre los resultados obtenidos en la operacidn,

Suministrar las infarmaciones necesarias y actualizar permanentemente el catastra de redes.

Mantener actualizado Ia infarmacidn sobre los niveles de produccidn de agua en las captaciones. niveles de

ingreso y salida de caudal de agua a las redes de conduccidn, niveles de ingreso y salida de caudales de agua

en las plantas de tratamienta. ,

ldentificar sectores de distribucidn por niveles de presidn de agua, estimando el volumen entregado y el /',

volumen facturadp.

Mantener actualizadn la informacidn sobre los caudales de ingreso de aguas residuales a los sistemas de

tratamiento de fa empresa en todas las localidades y los caudales de evacuacidn final.

Controlar en coordinacidn con la Oficina de Dontrol de Calidad el cumplimiento de los niveles maximos

permisibles de la emisidn final de aguas residuales.

Optimizar la operacidn y mantenimienta de las plantas de tratamiento de aguas residuales.

tectuar el control previo y concurrente interna que correspanda a su Unidad Organica, creande sus pautas e

internas de control sobre la base de las normas generales y reglamentarias vigentes que le sean aplicables /74 \*r%\

en funcidn de su propia organizacidn. ,/,,; Ve e g R
v} Dtros afines a su responsabilidad funcional y las que le asigne la Berencia Operacional, -

Articula 828- £l Departamento de Catastro Tecnico y Control de Pérdidas Técnicas de Agua (CPT) es el encargado da

el planeamiento, programacidn y actualizacidn permanente del catastra técnico de redes de conduccidn y distribucidn

de agua potable y alcantarillado en general, de fos componentes v Ia infraestructura de produccign y mantenimiento,

asi como controlar y evaluar su ejecucidn, disponiendo de las medidas correctivas en el caso de presentarse

desviaciones significativas. Disminuir el indice de agua no facturada

Articulo 832 - Son funciones generales del Departamento de Catastro Técnico y Control de Pérdidas Técnicas de Agua
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a) Eaborar estudios especiales de sectorizacidn, de macro medicidn, operacidn de sistemas para la deteceidn
de pérdidas.

b) Haborar el Plan de Contral de Fugss No Visibles de agua en el sistems de abastecimients, implementands
técnicas de deteccidn y localizacion de fugas con métodos acisticos y evaluacidn de los resultados v logros
obtenidos en la aplicacidn de estos sistemas.

¢} Froponer métodos, técnica y equipos de deteccidn que garanticen un eficaz control de fugas de agua

d) Elaborar o actuslizar manuales para las actividades de contral de pérdidas, sectorizacitn y macro medicidn,

g) [ptimizar el uso de equipo acdstico para deteccign de fugas de agua existente en la EPS, solictar su
rehabilitacidn o reposicidn sequn sea el caso.

f}  Mantener una informacidn actualizada de los niveles de pérdidas de agua segin el indice de fugas
estructurales {IFE)

g) Proporcionar copias de los originales de los proyectos cuando sean solicitados.

h) Evaluar y visar la informacidn catastral de las nbras que se ejecuten en la EPS ya sea por administracin
directa o contrata controlando la calidad.

i} Verificar que o planos entregados estén debidamente visados por los Inspectores o Supervisores de Dbra.

i) Actualizar planos catastrales.

k) Atender can la debida autorizacidn las informaciones sobre el Datastra Técnica.

{evantamiento del catastrs de acuerdo con los patrones y bases establecidas en caso de obras por

administracidn directa.

Coordinar, contralar y mantener actualizados los catastros de redes, equipos e instalaciones de todas las

& i unidades operativas.

i ral ,3'/ Mantener actualizados los archivos de bienes catastrales.

‘ft”j"/oeem’a S o) Mantener los planos originales de redes debidamente clasificados (codificados) y archivados
s =y p) Hectuar el control previo y concurrente interno que corresponda a su Unidad Orgdnica, creando sus pautas
internas de control sobre la base de las normas generales y reglamentarias vigentes que le sean aplicables’
en tuncidn de su prapia organizacidn.
q) Otros afines a su responsabilidad funcional y las que le asigne la Gerencia Operacional.
Articulo 842 - b Departamenta de Mantenimiento es el encargado de ejecutar las actividades de mantenimiento

WA CENy ) . b : iy : :
oy T \arevertivo y correctiva en coordinacidn con los Jefes de Unidad, de las instalaciones de las plantas de bombes,
&E vene %‘-’;, lantas de tratamiento de agus, plantas de tratamiento de aguas residuales, redes de conduccidn, distribucian y

oS

v, Asesoria Legal

<
\

ecoleccidn, vélvulas y accesarios de control, macro medidores y coordina can la Gerencia de Administracidn sobre el - .. ’n\\
e < : 3 2 i 1 g ?,
mantenimientn preventivo y correctiva de las unidades mdviles de ia EPS.

1 .
Articulo 852 - Son funciones generales del Departamento de Mantenimiento: ¢ %‘j&’
a) Elaborar en coordinacidn con las Unidades Operativas los planes y programas de mantenimiento preventivnw
de redes e instalaciones hidrdulicas en el ambito de la EPS. asi coms controlar y evaluar su ejecucidn,
disponiendo de las medidas correctivas en el caso de presentarse desviaciones significativas.
b} Ejecutary verificar in situ el mantenimiento preventive y correctivo conforme a |a programacisn establecida
para cada unidad operativa.
) Reportar mensualmente los resultados de la ejecucidn de la programacidn de las actividades de
mantenimiento.
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d) Planear. dirigir v coordinar las tareas de normalizacidn, programacidn y control de lss actividades
relacionadas con el mantenimienta de equipes, instalaciones, redes y macro-medidores.

) Formula directivas, procedimientos téenicos y operativas para el mantenimienta preventiva y correctivo de
s equipos electromecdnicos de las Plantas de Tratamiento de agua y aguas residuales y estacianes de
Bombea,

) Verifica el correcto funcionamiento de los equipos electromecénicos de las Plantas de Tratamiento de agua,
aguas residuales y estaciones de Bombeo.

g} Dirigir y coardinar la elaboracitn o actualizacicn de manuales de mantenimiento.

h} Flaborar estudios técnicos para identificar las causas y corregir las fallas de equipos, macro-medidores,
redes e instalaciones

i) Haborar, contralar y evaluar los pragramas de mantenimienta preventiva asi coma planear y coordinar los
recursas necesarios par el mantenimiento de emergencia.

i) Coordinar con la Berencia de Administracidn y Finanzas el mantenimiento preventive y correctivo de las
unidades mdviles de la EPS.

k) Proponer la contratacion de terceros para el servicio de mantenimiento, cuando sea necesario,

I} Mantener actualizado la informacién de las caracteristicas técnicas. especificaviones y manuales de
operacitn originales de los equipaos, vehiculos y accesorios de la ERS

m) Dontrolar la calidad de los servicios de mantenimiento propios a de terceres.

) Priorizar las drdenes de servicio de acuerdo a los niveles de urgencia y disponibilidad de recursos.

o) Recolectar, registrar y procesar los datos necesarios para los indicadores de gestidn.

) Coordinar las alteraciones al Catastro Tecnico o Catastro de Clientes originadas por &l mantenimienta, con el
fin de actualizarlos.

"7 i q) Mantener actualizado el historial de mantenimientn estableciendo metodologias para el registro de las

5, v actividades en los equipos, redes, medidores e instalaciones.

Mintede D27 p) Actualizar el Manual de Mantenimiento; elabarar. implantar y difundir normas técnicas, procedimientos e
instrucciones de servicio.

s} Haborar especificaciones técnicas para adquisician de nuevos equipos y contratacidn de terceros.

t)  Elaborar, implantar y mantener metodologfas para analizar el desempefio de equipos, medidares, redes e
instalaciones.

u) Controlar los materiales consignados en el Almacén de Mantenimienta.

v) Hectuar el control previo y concurrente interno que correspanda a su Unidad Orgdnica, creando sus pautas
internas de cantrol sobre la base de las normas generales y reglamentarias vigentes que le sean aplicables.

w) Aplicar las normas y los procedimientos establecidos para el control de la utilizacidn de los vehiculos —

x) Informar al Sistema de Contahilidad y Finanzas sobre los costos de operacidn y mantenimiento de la flota
vehicular.

2 A : ’
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y) Controlar el consumo de combustible, lubricantes, repuestos y aceesorios
2} Realizar y/o controlar la reparacidn de vehiculos

aa) Establecery controlar el mantenimiento preventiva de vehiculos

bb) Hectuar el registra de los vehiculos de acuerda a los dispasitivos legales.

re) Coordinar el pago de impuestas. por concepto de propiedades vehiculares
dd) Dtros afines a su responsabilidad funcional y las que le asigne la Gerencia Dperacional.
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Articulo 862 - Los departamentos de Ingenierfa, Destidn Operacional y Catastrn Teenico y DTy Mantenimiento estd a
carga de Respansables y dependen del Gerenta Operacional. Tiene el nivel jerdrquico y estructura de profesional.

Articulo 872- £ equipa funcional de los departamentas de Ingenieria. Bestidn Operacional y Catastra Técnica y CPT y
Mantenimiento no cuenta con dependencias orgdnicas, la ejecucidn de sus acciones se realiza mediante la
conformacion de equipos funcionales.

142 DE LA GERENCIA COMERCIAL

Articulo B8.- La Gerencia Comercial es el drgano que e compete: Planear, programar, coordinar, dirigir, contralar y
evaluar el desarrollo del Sistema Comercial de fa EPS.
Articulo 802 - Las funciones de la Gerencia Comersial, son las siguientes;

a) ‘formular, gjecutar y controlar ef Plan y Presupuesto Operative Anual de las actividades comerciales de fa

EPS de acuerdo a las polticas, normas y estrategias establecidas.
b) Implementar un sistema de informacion que permita obtener en tiempo real las variables para la
determinacidn de indicadores de gestion comerciales.

¢} Establecer normas, procedimientas y criterios técnicos para el desarrollo de los procesos y actividades bajo
su competencia, asi comp elaborar directivas pars la implantacin de los lineamientos de polftica,
estrategias. planes y programas referidos al Sistama Domercial.
Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el procesn de catastro de los clientes en lo concerniente a las
actividades de planimetria, actualizacidn, mantenimiento catastral e inspeccidn domiciliaria.
; ; Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el proceso de identificacidn y control de pérdidas aparentes
e g B :‘“; ) de agua en lo concerniente a las actividades de determinacidn de subregistro de medidores, identificacion de

' o clandestinos, incorporacidn de usuarios con uso no autorizado e inspeccidn domiciliaria.

Planear, dirigir. cosrdinar, cantralar y evaluar el praceso de medicidn y contral de consumas.
Planear, dirigic, liderac y coordinar e proceso de conciliacidn de cuentas con el Departamento de
Lontabilidad.
h) Planear, dirigir, coordinar v liderar el proceso de quiebre de deudas.
i} Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el proceso de facturacisn y cobranzas, en lo concerniente a
las actividades de procesamiento de facturacidn, cobranzas y de emision y control de las ordenes de corte y
reconexian.
Organizar y cantrolar la emision de distribucidn de los recibos a los clientes.
Planear, dirigir, coordinar, controlar v evaluar ef procese de comercializacidn, en lo concerniente a las
actividades de atencidn al cliente, presupuestos, contratos y promacidn comercial. S
Planear, dirigir. controlar y evaluar estudios de mercados para la identificacidn y reconocimiento de los ;(%6 R\
clientes factibles y potenciales. // “ VR
Dirigir y coordinar fa realizacidn de estudios que tengan como fin la mejora y eficiencia de los servicios. ‘fi: % N
Verificar [ efectiva aplicacidn de politicas de corte de conexiones y cobranza, promoviendo la aplicacion de .2 /.«
penalidades en estricto cumplimients al Reglamenta de Prestacidn del Servicio. -
o) Generar los recursos necesarios para el desarrallo de las operaciones corrientes y de inversion de la EPS.
p) Adoptar medidas para mantener y mejorar la imagen de la EPS a través de una adecuada stencidn a los

clientes.
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Coordinar con la Oficina de Planificacidn y Oesarrollo Empresarial gl envio de informaciones sobre
resultados del funcionamiento del Sistema Domercial.

Propiciar informaciones sobre la demanda y calidad de los servicios y de los resultados de los demds
procesas. & la Gerencia Beneral v/ a las Berencias de lines, apoyo v asesaramiento de fa £PS.

Coordinar, conducir, controlar y mantener la sectorizacidn localizacion de las conexiones en general, para
una adecuada gestiin comercial,

Evaluar establecer v organizar los centros autorizados de cobranza, en la Sede Central, como en las
Unidades (perativas de la EPS. a fin de facilitar el pago de los servicios de los clientes.

Coordinar. proponer y controlar el desarrollo de campanas de educacidn sanitaria orientadas a la
calectividad en general, para el adecuado use de los servicios de agua potable.

Cantrolar v reducie la cartera marasa de clientes de la EPS: adeptanda adecusdas goiticas y medida
correctivas.

Coordinar organizar v controlar gl desarrollo de las actividades comerciales de las Unidades Operativas de
la EPS.

Tomar conocimients, per cualquier medio, acerca de la normatividad vigente, que incluye las normas y
pracedimientos del Sistema Nacional de Contral, aplicable a la EPS. en general. y al presente sistema en
particular, teniendo en cuenta que las disposiciones legales son de cardcter publico y de sbligatorio
cumplimienta.

Desemperiar las demds funciones que le asigne ef Berente Beneral.

Amculu 912 - La Berencia Comercial estd & cargo de un Gerente y depende del Gerents General,

Klrtﬁ:ulu 82° - La Gerencia Comercial, tiene la siguiente estructura funcional:

'Uenartamentn de Medicidn y Facturacidn
Qe#ar‘tamentn de Cobranza y Atencidn al Cliente
_Departamento de Datastro de Clientes y Dontrol de Pérdidas Aparentes de Aqua (CPA)

Articula 93%- B Departamento de Medicidn y Facturacidn realiza eficientemente las tareas de programacidn de
actividades de los grupos de trabajo. supervisa y controla de manera responsable las actividades de micromedician,

asf como el apoyo en la distribucion de los recibos por pensiones de agua y otros servicios colaterales. Realiza /
también responsablemente la planificacidn. organizacidn, control y evaluacitn de la facturacidn por los servicios des
agua potable, alcantarillade, servicios colaterales, ademds de velar por el cumplimiento de metas programadas.

- Mrticulo 842 - Son funciones generales del Departamento de Medician y Facturacidn las siguientes:

a)

Organizar y supervisar la lectura de medidores por el consumo de agua potable y el registro
correspondiente en forma verds y eficiente.

Planificar, organizar, dirigir y evaluar la facturacidn de los recibos de pago por los servicios de agua potable, /

alcantarillado y colaterales

Dispaner v coordinar con el Jefe de Unidad la distribucidn de recibos de pago por los servicios brindados, \’\J

con anticipacidn de no menos de 10 dias calendario antes del vencimients de la fecha de pago.
Elaborar reportes técnicos de manera verds y eficiente para la actualizacidn del catastro de clientes, sobre
datos del predic, tipe de servicio, categoria, ubicacidn, tipo de consumo y calidad del servicio.
Presentar informacidn verds, eficiente y oportuna del consuma de agua patable por cada uno de los clientes

/7‘5(!}




a efectos de facturacidn,

Desarrollar trabajos de registro de volimenes de consuma de agua potable en los micro medidares.

) Hectuar los cdleulos de diferencia de factura del mes anteriory del mes actual.

Hectuar los célculas el consuma de agua en sales sequn la tarifa vigente.

Elaborar los reportes sustentatorios de los volimenes de agua consumida por cliente, como de su

equivalencia en soles.

i) Supervisary disminuir el indice de Criticas de lectura y consumos atipicos, levando un control estadistico de
los mismas.

k) Supervisar la distribuciin de los recibos de pago por pensidn de agua potable, servicios de alcantarillado
sanitario, pluvial y servicios colaterales.

I} Inventariar los medidares a fin de contar con un registra exhaustive del estado actusl de los medidores e
informar oportunamente a la jefatura con la recomendacidn pertinente, a fin de que se tome las acciones
necesarias.

m) Mantener un registro actualizado de la afericiones de medidores que se realiza en el Banco de Medidores.

n) Cumplir con las normas  administrativas, técnicas, control y de seguridad de su competencia.

a) Analizar y dar solucitn & todas las salicitudes de servicios y de reclamos de los clientes recibidos en el Area
de Atencidn al Cliente referentes a la medicidn y control de consumas, coordinando con el Jefe de Unidad.

p) Hectuar el andlisis y consistencia de los consumas leides y formular las estadisticas e informes

: vorrespendientes.

i ) Controlar la operatividad de los micramedidores solicitando su mantenimiento al encargado del Banco de

. Medidores de la entidad.

r} Verificar la consistencia y veracidad de la informacion que serd procesada por el sistema mecanizads para
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s) Incorporar las modificaciones en relacién a la categorfa de los clientes, dispuestas por las instancias
respectivas
t) Cumplir otras funciones inherentes al cargo, que le asigne &l jefe inmediato »
Articuln 852- Fl Departaments de Cobranza y Atencidn al Cliente realiza responsablemente fa planificasion,
organizacion, control y evaluacion de la cobranza efectuada por los servicios de agua potable. alcantarilladn, servicio
olaterales y la disminucidn de los niveles de morosidad, ademas de velar por el cumplimiente de metas programadas. \ -,
ordina la eficiente atencidn al cliente con el personal de las unidades operativas, programands eventos de
ppacitacion permanente.
rticuls 962 - Son funciones generales del Departamento de Cobranza y Atencidn al Cliente las siguientes:
a) Hectuar la cobranza de los recibos emitidos por los servicios de agua potable, alcantarillado y servicios
colatersles, de manera eficiente y oportuna.
b) Controlar y disminuir la cartera pesada, por las deudas de los servicios brindados de agua potable,
alcantarillado y servicios colaterales
o} Benerar mecanismos y procedimientos para la eficiente facturacion y cobranza de los montos generados
que adeudan los clientes por los servicios que brinda la entidad.
d} Fectuar el proceso de conciliscion integral entre la facturacidn, cobranzas y saldos mensuales
correspondientes en coordinacidn con el Departamento de Dontabilidad.
) Liderar e proceso de quiebre deudss en coordinacion con la Gerencia Comercial y deméds wnidades
organicas.
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Programar, supervisar y ejecutar cortes de servicios de agua potable por morosidad en concordancia a las
normas legales vigentes.

Realizar las acciones de cobranzas de grandes clientes y/o de cardcter especial, de acuerdo a los
procedimientas establecidos.

Propiciar la implementacidn de Centros de Cobranza Autorizados con la base de datos de Ia EPS, 8 traves de
medios y sistemas informaticos en lines.

Emitir Informes estadisticos de cobranzas efectuadas.

Coordinar con el Departamento de Tesoreria la consistencia de la informacidn de la recaudacidn diaria.
Hectuar el control de s recaudacidn general.

Controlar a distribucién de Ios recibos & los clientes en coordinacidn con el Oepsrtamento de Facturacin y
los Jefes de Unidad

Supervisar el trgmite de todos los reclamos operacionales y comerciales de los clientes debiendos registrar
estadisticamente para |a evaluacidn de resultados.

Recibir y canalizar la atencidn de solicitudes de servicio.

Hectuar acciones para orientar a los clientes para una racional y eficiente utilizacion de los servicios que
presta la EPS.

Inspeccionar permanentemente el uso de los servicios por los clientes haciendo cumplic el reglamento de
prestacidn de servicios y demds disposiciones legales vigentes.

Coordinar la deteceidn de fas instalaciones clandestinas y/o las conexiones no autorizadas.

Brindar buena atencion a los clientes, propiciando buena imagen de la EPS ante la comunidad.

Recibir, registrar y tramitar las solicitudes de nuevas conexiones, coordinands can Jos Jefes de Unidad las
inspecciones para determinar la factibilidad de los servicios asf eoma la valorizacidn de los mismas
Coordinar {a facturacidn, con ef equipo del proceso de Facturacidn, de los servicios por concepto de
instalaciones, reparaciones y modificacidn de conexiones, asi como la emisidn de recibos, boletas o facturas
por la prestacian de los servicias colaterales (Inspecciones, reparaciones, cambios de categorfa, y atros).
Coordinar Ia ejecucidn inspecciones en el campa en los cases de peticiones de cambio de las cnndnmanes
contractuales.

fitros que le asigne el Gerente Comercial.

Articulo 979- B Departamento de Catastro de Clientes v Control de Pérdidas Aparentes de Agua (CPA) es ei
ncargado de planear, coordinar, organizar v actualizar permanentemente el catasten comercis! de todas fas
calidades de la EPS, implementando procedimientos para la deteccion y eliminacidn de pérdidas de agua pur
andestinidad, use no autorizado y subregistra utilizando procedimientas establecidos y agtimizando el usa del Bancu
de Medidores para realizar estudios de subregistro de consumas.

Articulo 352 - Son funciones generales del Departamento de Catastro de Clientes y Control de Pérdidas Aparentes de

Agua (CPA) las siguientes:

a)

implementar y ejecutar la Actualizacion Dindmica Catastral, registrando y evaluando mensualmente sus
resultados.

Elaborar estudios de subregistrn de micromedicidn.

Flahorar y mantener actualizado el catastro de medidores en coordinacidn con 8f Jepartamento de Medicidn
y Facturacidn.

Mantener actualizado el padrin de usuarios.

Ejecutar mensualmente campafias para identificacidn de conexiones clandestinas y de uso no autorizado.
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f)  Mantener actualizado el catastro de clientes que incluya a clientes activos, factibles y potenciales.

g) Mantener una informacidn actualizada de los niveles de pérdidas de agua segin el indice de fugas
estructurales (IFE)

h)  Proporcionar capias de los originales de los planos catastrales cuando sean salicitados.

) FEvaluar y visar la informacidn catastral comercial de las obras que se ejecuten en la EFS ya sea por
administracidn directa o contrata controlando la calidad.

i} Fecutar el re empadronamiento de usuarios permanentemente con |a finalidad de actualizar el catastra de
clientes.

k)  Mantener actualizados los archivos catastrales.

i) Mantener los la informacion catastral debidamente clasificados (codificados) y archivadas.

m) Hectuar el contral previo y concurrente interna que correspanda & su Unidad Orgdnica, creando sus pautas
internas de control sobre la base de las normas generales y reglamentarias vigentes que le sean aplicables
en funcidn de su propia organizacidn.

n)  Otros afines & su responsabilidad funcional y las que e asigne la Gerencia Comercial.

Articula 979 - Los departamentos de Medicidn y Facturacion, Cobranza y Atencidn al Cliente. Datastro de Clientes y
[PA estd a cargo de Responsables v dependen del Berente Comercial. Tiene el nivel jerdrquica y estructura de
profesional.

Articulo 989- El equipo funcional de los departamentos de Medicidn y Facturacidn, Cobranza y Atencidn al Cliente.
Uatastrn de Clientes y CPA no cuenta con dependencias organicas. la ejecucidn de sus acciones se realiza mediante la
conformacidn de equipos funcionales.

15 CAPITULD V: - DF LAS UNIDADES DPERATIVAS

‘.ﬁ“tﬂzuln 998. {as Unidades Operativas son Jos drganos Tactico-Operativos Desconcentrados de la EPS y estdn,
" gonformados por las siguientes Jefaturas: ‘
nidad Operativa de La Merced
Unidad Operativa San Ramdn
Unidad Operativa Pichanaki
Unidad Operativa de Satipo
o \Unidad Uperativa de Oxapampa
=¥ Ninidad Operativa Villa Rica. Q
Tienen como ohietive dirigir, supervisar y controlar la ejecucidn de las actividades administrativas, operacionales y RN e
comerciales de los servicios bajp su jurisdiccidn y controlar las actividades de operacidn de los servicios de Sl
produceidn, tratamiento y distribucion de ague, recoleceidn de aguas servidas, tratamiento y disposicidn final, asi
como el mantenimiento preventivo y correctiva de las instalaciones y equipos
Articulo 1002 - Las funciones generales del Jefe de tnidad (perativa, son las siguientes:

a) Representar a la empresa ante los clientes y las autoridades en cada una de las localidades.

b) Formular, ejecutar y cumplic el Plan operativa de la Unidad Operativa de acuerdo a las polticas, normas y
estrategias establecidas por Ja Oficina de Planificacisn y Desarrollo Empresarial.

¢) Proponer la realizacidn de estudios y proyectas para la ampliacidn y mejoramiento de los servicios.

d) Proponer y supervisar la implantacion de estudios de organizacion, métodos y soporte informético para
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mejorar la eficiencia administrativa.

g) Programar, coordinar y ejecutar el desarrolla de las actividades de operacitn, mantenimientn, comersiales,
administrativas y financieras en la localidad bajo su responsabilidad aseguranda el cumplimiento de las
palticas. narmas y procedimientas establecidos; asf coma, la infarmacidn opartuna y necesaria para un
efectivo control de la Sede Central.

1) Supervisar e inspeccionar la implantacidn de nuevos servicios, verificando el dptimo funcionamienta de sus
actividades operativas de mantenimiento y comerciales, y procurando el apoyo administrative necesario de
modo de garantizar un funcionamiento eticiente.

g} Producic la informaidn requerida para efectos de evaluacion y control por la Sede Central

h) Administrar el fondo fijo de caja asignado. de acuerda a normas y procedimientos establecidos,

i) [antrolar la asistencia del persanal, asignar horas extras. programar vacaciones y efectuar otros tramites
dentra de las limitaciones de las poltticas, normas y procedimientos establecidos.

i) Supervisar el pago por servicios de agua y alcantarillado, servicios colaterales u otros servicios de los
clientes, a través del modulo de CAJA en las propias oficinas de la Empresa, o a través de Centros de
Cobranza Autorizados.

k} Es responsable solidariamente con el personal encargado de recaudacin (CAJA) de la custodia y deposita de
|a recaudacidn diaria de la unidad operativa.

I} Hectuar de manera inopinada, arqueas y fiscalizacidn de documentos a los encargados de Caja y Atencidn al

Cliente en sus respectivas localidades.

Actualizar el Datastra de Dlientes permanentemente indicanda sus caracteristicas principales, localizacidn y

saldos por cobrar.

Desempefiar las demds funciones que le inherentes al carga v las que le asigne el Gerente General,

. Artﬁ:ulu 12 Las Unidades Operativas, estdn a cargo de un Jefe de Unidad Operativa y dependen del Gerente
s Re8e1%" Bengral

Articulo 1022- Las Unidades Dperativas tienen la siguiente estructura funcional:
Procesn de recaudacidn.

Proceso de atencidn al cliente.

Procesa de Produceidn.

roceso de Distribucidn,

raceso de Comercializacion, y

rocesn de Recoleccidn.

vege g ,,
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= Articulo 1032 FI Responsable de Proceso de Recaudacidn (CAJA) recepciona, custodia v deposita los ingresos /v Ay
diarios de la unidad operativa, sus funciones generales son: ,’; L e

a) Hectusr la cobranza de los recibos de agua potable, alcantarillada y servicios colaterales y refinanciamiento 1+

de pagos. i %

b) Brindar un trato amable y asequible al cliente y pablico en general.

¢) Absolver consultas y dudas en primera instancia referentes a la cobranza y actividades comerciales.

d) [ptimizar la captacian de ingresos por los servicios que brinda la entidad y refinanciamienta de pagos,

mediante gestidn personalizada y supervisiin de la distribucion de recibos.
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f)
)
h)

Depositar el dinero recaudado en la entidad bancaria en coardinacion con el Jefe de Unidad.
Lievar el control estricto de los talones de recibos cobrados con e! cargn respective.

Cumplir con las normas administrativas, legales. técnicas, control y sequridad de su competencia.
Utras funciones inherentes al cargs y las que le asigne el Jefe de Unidad

Articulo 1042 - El Responsable de Proceso de Atencidn al cliente es responsable de recepcionar, atender, procesar y
responder @ los reclamos que realicen los clientes y usuarios de la entidad, gestiona también el tramite administrativa
y documentarin de la unidad operativa, sus funciones generales son:

a)
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Recibe, registra y formaliza los reclamos operacisnales y comerciales que presenten los clientes y usuarios
en la unidad operativa.

Recibe, registra y tramita los documentos presentados por fos clientes y usuarios en la unidad operativa.
Brindar un trato amable y asequible al cliente y publico en general.

Absolver consultas y dudas en referentes a los servicios que presta la entidad en Ia localidad.

Apoya en fas actividades de Educacion Sanitaria que se realicen en la lcalidad.

Mantiene actualizads la informacian estadistica de! registro de reclamos presentados y atendidos.
Mantiene actualizado la informacion estadistica de conexiones domiciliarias solicitadas y atendidas.
Administra el archivo general de la unidad operativa.

Mantiene actualizada la informacidn de fos indicadores de gestidn de (a unidad sperativa.

Cumplir con las normas administrativas. legales, téenicas, control v sequridad de su competencia.

Otras funciones inherentes al cargn y las que le asigne el Jefe de Unidad

Wculu {052 bl Responsable de Proceso de Produccidn garantiza la eficiente operacion de fos sistemas de
[ mtamﬂn conduccitn, tratamiento y almacenamiento de agua potable en la unidad aperativa, asimismo programa,
vt Aiecuta y evalia las actividades diarias de los subprocesas de captacion, conduccign, tratamiento y almacenamiento
de agua patable que se realizan en la unidad aperativa en coordinacidn con el Jefe de Unidad, sus funciones generales

son:
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Controlar y registrar el volumen y calidad del agus que ingresa a la Planta de Tratamiento de agua.
Eiecutar labores de limpieza diaria de los ambientes de la Planta de Tratamiento. /
Eecutar las actividades de lavado, limpieza y desinfeccidn conforme al cronograma establecido de todas la ',
instalaciones, equipamienta, acceserios y valvulas de la Planta de Tratamiento de agua, incluyendn hi;;m
reservorios existentes en la planta o cercanas a ella, dando cuenta al Jefe de Unidad y ficina de Control dé
Calidad para su supervisidn.

Ejecutar labores de mantenimiento corrective, cuande sean necesarias; de las instalaciones y equipamiento y
valvulas de la Planta de Tratamiento de agua.

Hectuar la dosificacian del agua para su tratamiento segiin indicaciones de la Oficina de Control de Calidad.
Controlar y registrar la turbidez a la entrada y salida de cada componente hidrdulico y el cloro residual 2 fa
salida de la PTAP y /o reservorios.

Verificar el nivel de contaminacidn de las unidades de produccidn de la Planta de Tratamiento e
informar oportunamente.

Verificar el funcionamients de los sistemas de medicidn de Is PTAP e informar oportunamenta en caso se
detecten desviaciones para su calibracidn.

e
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i} Mantener actualizad la informacidn diaria de la cantidad y tipo de insumos wtilizado en el tratamients del

agua.
i} Mantener actualizado la informacidn de las horas de funcionamiento de los equipos electromecdnicn
existentes en la PIAP.
k} Registrar el consumo diario de energia eléctrica en el PTAP.
1) Registrar y mantener actualizada la informacion diaria del volumen entregado a las redes de distribucidn de
agua y/o reservorios.
m) Participar en los trabajos de emergencia cuando se presenten.
n} Controlar los volimenes v presion del agua potable producida v entregada a los reservarios v/ redes de
distribucidn.
Cantralar y registrar el ingresa y salida de insumas, accesarios, materigles, equipas de la PTAP.
Controlar y registrar el ingreso y salida de persanas en la FTAP.
Mantener actualizado la informacidn en el cuaderna de acurrencias.
Custodiar los materiales, accesorios, insumos y equipos existentes en la PTAP.
Usar los implementos de sequridad para la realizacidn de sus fabares.
Cumplir con las normas técnicas, administrativas. control, higiene v sequridad de su competencia,
u) Controlar y verificar el cumplimento de actividades y funciones del personal de la Planta de Tratamiento de
Agua, Planta de Bombeo de agua, captacién v linea de conduccidn, mantenimiento y operacion de reservarios.
v} Dtrasfunciones inherentes al cargo v las que le asigne el Jefe de Unidad.
<=~ Articuln 1DBR- B Responsable de Proceso de Distribucidn garantiza el suministro de agua segura con suficiente
“o® S presidn y continuidad a los usuarios del servicio de agua potable, asimismo realiza responsablemente las actividades
= °‘dé‘maneju aperacidn y regulacidn de las redes de distribucién de agus y los sistemas de almacenamients, sus
' furu:mnes generales som
" a) Lontrolar y registrar la presidn, continuidad, cloro residual y turbidez del agua que circula por las redes de
distribucidn.
b) Programar las actividades de mantenimiento preventivo de las redes de distribucion y establecer un
eranograma, dando cuenta al Jefe de Unidad y Dficina de Control de Calidad para su supervisidn,
¢) Eecutar disriamente labores de limpieza, mantenimiento prevertivo y correctiva de las redes de distribucidn
de agua.
d} Revisar y efectuar el mantenimients de las vélvolas de control fluje y control de presidn existentes en el /
sistema de distribucidn de agua.
g) Verificar el nivel de contaminacidn de las redes de distribucidn e infarmar oportunamente.
f) Hectuar la limpieza y desinfeccidn de tuberfas, verificar el funcionamiento e vélvulas y accesorios maviles, y
revisar el estado de pintura de elementos mecdnicos.
g) Mantener actualizado la infermacidn de la utilizacidn de accesorios, horas de mantenimiento y reparacidn de
las redes para evaluar gl resultado de continuidad de suministro de agua.
h}  Apoyar en trabajos de emergencia. o
i) Ejecutar programas de control de pérdidas de agua con coordinacidn con el Departamento de Eatastm :
Tgcnico. .
i} Actualizar el catastra téenico de la localidad.
k} Hectuar y controlar el balance hidrico en redes, de acuerdo a las especificaciones técnicas.
[} Detectar, registrar e informar fallas, desperfectos y fugas en las redes, grifos y valvulas.
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m) EHaborar el listado de materiales, equipos, herramientas y accesorios para la adecuada operacidn y
funcionamiente de las redes de agua potable.

n) Regular y verificar el buen funcionamientn de las valvulas y grifos en el sistema de distribucion del agua
patable.

o) Hectia trabajos de instalacidn. reparacidn y/o cambio de valvulas grifos, macro medidores y otros
accesarios en el sistema de abastecimiento de agua potable,

p) lisar los implementos de seguridad para la realizacidn de sus labores.

q) Cumplir con las normas técnicas, administrativas, control, higiene v sequridad de su competencia,

r}  Cumplir con otras funciones inherentes &l cargo que le asigne el jefe inmediata.

Articole 107%- Fl Responsable de Pracese de [omercializacidn garantiza la eficiencia en e proceso de
comercializacion de los servicios en la localidad asimisme programa, ejecuta y evalda las actividades de los
subprocesos de reparto de recibos, medicidn, cortes y reaperturas, actualizacion catastral, conexiones domiciliarias y
stencion al cliente que se realizan en la unidad operativa en coordinacidn con el Jefe de Unidad, sus funciones
generales son:

a) Planficar. ejecutar y controlar la ejecucion de actividades comerciales dela unidad operativa en
coordinacidn con el Jefe de Unidad.
Realizar las siguientes actividades periddicas, repartir recibos de page. tamar lectura, realizar criticas de
lectura, efectuar la actualizacion dindmica catastral, ingreso de informacidn al sistema de facturacidn,
gjecutar cortes y reaperturas de servicio, identificar clandestings y uso no autorizado del servicio, realizar
inspecciones domiciliarias en atencién a reclamos o quejas de los usuarios, notificar; entre otros, dando
cuenta al Jefe de Unidad sobre los resultades de estas actividades.
Promover y liderar programas de identificacion de pérdidas de agua en fa localidad.
Promover y liderar campanias de reduccitn de morosidad en la localidad.
Pramaver y liderar la realizacicn de actividades de Educacin Sanitaria en la localidad.
Promover una eficiente atencidn al cliente en la unidad operativa.
Participar en los trabajos de emergencia cuando se presenten.
Mantener actualizado el catastro de medidores de la localidad.
Mantener actualizado la informacidn de las variables 2 indicadores de gestidn de la unidad operativa.
Las demds funciones que le asigne el Jefe inmediata superior.
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fculo 1089 E Responsable de Proceso de Recaleccidn y Tratamiento de aguas promueve el cumplimients de la
rmatividad sabre valores maximos permisibles de vertimientos de aguas residuales y opera, martiene y controla los
sistermas de tratamiento de aguas residuales de la unidad operativa, sus funciones generales son:

RPN
. . ‘ . . P
a) DOperary dar mantenimiento a los sistemas de recoleccidn y tratamiento de aguas servidas l,";:.v\“ ’4':,‘\%,
b} Controlar el volumen de ingreso y salida de aguas servidas al sistema de tratamienta fs v R

Cumplir con las recomendaciones de sequridad e higiene industrial

Coordinar y supervisar la operacidn y mantenimients de Plantas de bombeo de desagge.

f} Coordinary supervisar la operacidn y mantenimienta de Plantas de tratamiento de aguas servidas.
g) Supervisar, evaluar y controlar la evacuacidn de desagiies realizando el procedimientn de toma de muestras
para remitirlo al laboratorio.

)
¢} Reportar a su jefe inmediatn los trabajos efectuades.
d)
B}
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M ¢ Reglamento de Organizacién y FuncionesROF

h} Coordinar con los drganos pertinentes, la disposicidn final de las aguas servidas.

i} Emitir informes periddicos sobre las actividades realizadas.

i) Las demds funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Jefe de Unidad.
Articulo 109%- los Jefes de Unidad Operativa en coordinacidn con Iz Dficina de Planificacian v Desarrallo
Empresarial. podran proponer ante la Gerencia General nptimizar su estructura funcional; a efecta de mejorar el
cumplimients de sus objetivos e incrementar su productividad. Esta optimizacion estara basicamente en funcidn a la
complejidad y diversidad de la naturaleza de funciones que se desarrollan, al sistema de produccion que se administre,
a la poblacidn que se atiende y al nimera de conexiones de la localidad..

TITULD CUARTD
DE LAS RELACIONES INTER-INSTITUCIDNALES
Articulo 109-- Las relaciones inter-institucionales se refieren a la relacion directa que la EPS requiere establecer y

mantener a través de los miembros de la Alta Direccidn y Ejecutives autorizados, en el @mbito de su competencia
funcional, con los diferentes arganismes relacionadas con la administraciony gestion de la EPS Selva Central SA.

> Articulo W2- (3 EPS Selva Central SA. en el marco de las atribuciones, competencia y ambita funcional que le
«,;;_'Hégermina su Estatuto Social, la normatividad referida a la naturaleza del servicio que brinda y el presente Reglamentn

< fapa el logro de sus objetivos y desarrollo de sus actividades, mantiene relaciones de coordinacidn, cooperacidn de
. ":Fzﬁés'lstenma tgonica - financiera y téenico-normative; con los organismos, persanas juridicas y naturales que se indican:

EN EL AMBIT NACIONAL:
{irganismos de los Poderes de! Estado;
Urganismos del bobierno Regional;
bobiernos Locales:
Organismos Descentralizados y Autdnomos {Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamientn, Contraloria
General de {a Republica y otros),
Empresas Publicas;
Urganismus y Empresas del Sector Privadn;
Asociaciones Civiles:
Personas Juridicas, Naturales y ciudadanfa en general.

EN EL AMBITO INTERNACIONAL: P
Organismos Gubernamentales; / \v
Representaciones Diplomaticas; b
{irganizaciones Na Gubernamentales: - o
{rganizaciones y Empresas; i




R,
F il
2 'Ou.’— E

'8 /  Reglamento

e
P73 Sides iseorai S A

TITULD GUINTD

DEL REGIMEN LABORAL

Articulo 128 - Los Eecutivos, Empleados y Dbreres de EPS Selva Central SA. segun su Estatute Social, estén sujetos
al Regimen Laboral y lus beneficios establecidos para trabajadores de la actividad privada.

Articulo 132 - Se consideran Cargos de Donfianza de la EPS Selva Central SA los siguientes:
Gerente General, Secretarfa General, Asesoria Legal, Berencias de Linea,

los Jefes de Departamentos no son considerados como personal de confianza, sin embargo para cubrir dichos

puestes se requiere comn minimo tener estudios universitarios completas {grado bachiller ) Asimisma, diches puestos
.o deberan ser ocupados preferentemente por personal permanente que revna los requisitos de formacion y
ol pxperiencia; a falta de estos. por persanal cantratads. De igusl farma, se requiere tener estudigs universitarias
=5 "f_‘gg‘mpletas {grado bachiller} para ejercer cargos de Especialistas o Jefes de Equipos Funcionales.

gt TITULD SEXTD
DEL REGIMEN ECONOMICD Y FINANCIERD
Articulo 142~ L3 EPS Selva Central SA. segun lo establecido en el Estatutn Social estd facultada para obtener

financiamiento por Ingresos Propios, de las entidades financieras del Estadn, asf como obtener recursos de cualquier
entidad publica y/o privada, nacional e internacional, promocionande la participacidn de la inversidn privada.
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Asesoria Legal

rticulo 1152 - 3 formulacidn, aprobacidn, control y evaluacidn del presupuesto v estados financierss de la EPS se
Figen por normas, disposiciones legales sobre la materia y aguellas contenidas en su Estatuto Social y Reglamentos.
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Articuln 1162 - Las inversiones y reinversiones que programe y realice la EFS Selva Central SA. se sujetardn a las
politicas y normas establecidas por la EPS, garantizdndose el desarrollo y mantenimiento de los servicios, asi como la
gestidn empresarial.

TITULD SETIMD
16. CAPITULD Vi DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS, ESPECIALES Y FINALES




16.1 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articula 172~ Para los fines que disponen las normas legales v otres que dicten los organismos del Estado, las
responsabilidades en el ambito administrativo financiers de la EPS, serdn asumidas por el Berente Beneral,

Artizuln 1182.- Con fines de actualizacitn y adecuacitn a la legislacian que se emita, en los casos gue fuera necesario,
los articulados del presente Reglamento, serdn modfficados por disposicitn de! Directorio, @ propuesta de Gerencia
General, previo Informe Técnico de la Oficina de Planificacidn y Desarralin Empresarial; con el fin de contar con un
documenta de gestidn actualizads y lograr una adecuada gestidn empresarial.

Articulo 18- El Directorio dispondrd la modificacidn integral del presente Reglamento cuanda apruebe o modifique
una disposicidn que afecte directa o indirectamente los shigtives, 1a naturaleza de las funciones basicas, atribuciones
y alcance de la EPS.

Asimismo, de ser el caso, se adecuard su contenido para lograr concordancia con la Ley Beneral de Servicios de
Saneamientn, su Reglamento y los lineamientos que establezcan la Superintendencia Nacional de Servicios de
Saneamiento y otras normas legales vigentes.

/7, Articuln 1209 - La implementacidn progresiva de la estructura organizativa y del presente ROF estard en funcidn de la
v‘i onibilidad econdmica de la EPS. El Directorio. a propuesta de s Gerencia General y con el visto bueno de la Dficina

= de)\Planfficacion y Desarrollo Empresarial, autorizars la implementacion progresiva de las unidades organicas
i o
o _pridvistas.
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" Articuln 1212~ (5 EPS adnpta como fogatipn de identificacion de fa entidad, a fa figura de una persona cuya cabezs
representa una gota de agua con vestimenta de un nativo Ashaninka de estatura baja portanda una llave stilson. Los
colores son el marrdn y amarilio.

Articulo 122® - La EPS Selva Central SA. de acuerdo a ley, estd facultada para incorparar en forma progresiva a su
seno administrativa los servicios de Aqua Potable y Alcantarillade de otras focalidades ubicadas dentro del dmbito
@’,{?@ jurisdiccional de fa EPS, en cuyo caso se ampliard y/o modificard de ser necesaria la organizacion administrativa.

AN
85 v LL\\6.2 DISPOSICION FINAL
Asesoria Legal #-

Artieuln 1232~ B presente Reglamento de Organizacign y Funciones de EPS Selva Central SA. sers aprobada por
Acuerdo de Directorio, dandose cuenta a la Junta General de Accionistas y entidades de Bobierno que corresponda.




