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RESOLUCION DE DIRECTORIO

N°® 001-2017-EMAPA-SM-SA-PD
Tarapoto, 10 de enero de 2017
VISTO:

El Memorando N° 012-2017-EMAPA-S5M-5A-66, de
fecha seis de enero del dos mil diecisiete de Ja Gerencia General y el Informe N° 004-2017-EMAPA-
SM-5A-66-OPP de la Oficina de Planificacion Y Presupuesto, sobre aprobacion de Instrumentos de

_Gestidn 2017 de EMAPA SAN MARTIN S.A., y:

by

CONSIDERANDO

Que, mediante Resolucion de Directorio N° 022-2012-
EMAPA-SM-SA-PD, de fecha 21 de diciembre del dos mil doce, se aprobd el Instrumento de Gestidn
2012 de EMAPA SAN MARTIN S.A.: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) DE LA
EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE SAN
MARTIN SOCTEDAD ANONIMA - EMAPA SAN MARTIN S.A.

. Que mediante Informe N° 004-2017-EMAPA-SM-SA-

66-OPP de fecha cinco de enero del afo en curso, el Jefe la Oficina de Planificacion y Presupuesto

: :‘\\ presentd al Directorio de EMAPA SAN MARTIN S.A., el proyecto de Modificacion de Jos siguientes
{Z}“\} H Instrumentos de Gestion: Cuadro de Puestos de la FPS (CPEPS); Presupuesto Analitico de Personal
g (PAF), Manual de Organizacién y Funciones (MOF), Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

Que mediante Acuerdo, adoptado en Sesidn Ordinaria
N°001-2017 de fecha seis de enero del dos mi/ diecisiete, el Directorio de EMAPA SAN MARTIN S.A.
acordd aprobar la Modificacion de los Instrumentos de Gestion: CUADRO DE PUESTOS DE LA EPS
(CPEPS).; PRESUPUESTO ANALETICO DE PERSONAL (PAP), MANUAL DE ORGANIZACION y
FUNCIONES (MOF), EL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF).

Que, la Alta Direccion de EMAPA SAN MARTIN S.A.,
élviene desarrollando una serie de acciones orientadas a mantener y continuar impulsando  su
i / fortalecimiento institucional, entre las que se encuentra la permanente adecuacidn de Jos documentos de
gestion, métodos de traba jo y la mejora en bien de /a empresa, mediante la incorporacién de me jores

prdcticas en el sector saneamiento.

correspondiente.

Que, e/ CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL
(CAP), éste fue modificado en cumplimiento a la Directiva N° 004-2016-0 TASS/CD, aprobada mediante
Resolucion del Consejo Directive N° 023-2016-OTASS/CD, gue establece 'Lineamientos para a
Elaboracion, Aprobacién y Modificacién del Cuadro de Puestos de las EPS Municipales - CPEPS
MUNICAPALES": disponiendo en su articulo 5, que las EPS Municipales deben Formular o modificar su
respectivo Cuadro de Puestos de Conformidad con Ja indicada Directiva y los demds instrumentos

actualizados: PAP. MOF vy ROF han sido elaborados en cumplimiento a las directivas y formatos
vigentes.

Jr. Federico Sanchez N° 900 - Ta
Central Telf.: (042) 526666 / r
www.emapasanmartin.com
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Que. e/ PRESUPUESTO ANALETICO DE PERSONAL
(PAP), es el Instrumento de Gestion Institucional interno, en e/ cual se considera e/ presupuesto que
corresponde a la realizacion de Jos servicios especificos que va a desemperiar e/ personal penamente
como eventual, en base a Ja disponibilidad presupuestal que se ha asignado para estos efectos.

Que, e/ REGLAMENTO DE ORGANIZACION y
FUNCIONES (ROF), establece Jas funciones generales de Jos diferentes drganos, asi como el régimen
economico y laboral de Ja Empresa Municipal de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de San
Martin - EMAPA SAN MARTIN S.A., precisando Jas lineas de autoridad, responsabilidad y relacion
que le corresponde.

Estando  a  Jos considerandos  expuestos
precedentemente y de conformidad con las atribuciones conferidas por el Estatuto Social de EMAPA
SAN MARTIN 5. 4.

EPS (CPEPS); PRESUPUESTO ANALITICO OE PERSONAL (PAP), MANUAL DE ORGANIZACION y
FUNCIONES (MOF) v EL REGLAMENTO OE ORGANIZACION y FUNCIONES (ROF), DF LA
EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE y ALCANTARILLADO DE
SAN MARTIN SOCIEDAD ANONIMA - EMAPA SAN MARTIN 5.4

\ ""’grﬁ“) ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la
; Axg‘:«fV Oficina de Planificacion ¥ Presupuesto conjuntamente con Ja Gerencia de Administracion y Finanzas y
‘ Gerencias de linea sean Jas responsables de velar, controlar Y supervisar el cumplimiento e
implementacion de Ja presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO - TRANSCRIBIR /o

presente Resolucidn a las instancias administra tivas correspondientes, para sy difusion y aplicacién,

ARTICcULO c UARTO.- La presente Resolucion
entrard en vigencia a partir de sy expedicion,

_ Registrese, Comuniguese y Cumplase
\

{7/

i
A

ANTONIO AUREOLO PEREZ cUzcano

Presidente de é/?’ec forio
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PRESENTACION

La Empresa Municipal de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de San Martin
Sociedad Anénima — EMAPA SAN MARTIN S.A., es una Sociedad Anénima Prestadora
de Servicios de Saneamiento, de derecho privado, reconocida como tal por la
Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento — SUNASS. Se rige por lo
establecido en su Estatuto, en la Ley General de Sociedades y en las disposiciones
aplicables a las empresas de la Actividad Empresarial del Estado Entidades Prestadoras
de Servicios de Saneamiento, en virtud a lo dispuesto por la Ley N° 26338 — Ley General
de Servicios de Saneamiento y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 09-
95-PRES y modificado por D.S. N° 016-2005-VIVIENDA.

Se constituye iniciaimente la EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO DE SAN MARTIN (EMAPA SAN MARTIN S.A.), cuyo
accionariado estaba conformada por las Municipalidades Provinciales de: San Martin,
Moyobamba, Lamas, Mariscal Caceres, Huallaga y Rioja, con autonomia administrativa
y financiera, enéargada de ejecutar el desarrollo, control, operacidén y mantenimiento de
los servicios de agua potable y alcantarillado de San Martin, con funciones especificas
para este fin en los aspectos de planeamiento, programacion, financiacion,
normatividad, preparacion de proyectos, ejecucion de obras, asesoria y asistencia
tecnica y celebrar todos los actos y contratos para el cumplimiento de sus objetivos,
conforme a sus estatutos y reglamentos; debidamente representadas por sus Alcaldes
de turno, en la actualidad el accionariado esta dividido entre las municipalidades
provinciales de Lamas, Mariscal Caceres, Huallaga, El Dorado y San Martin, ademas
de las municipalidades distritales de Morales y la Banda de Shilcayo, ambos en la
provincia de San Martin.

: En la actualidad EMAPA SAN MARTIN S A se encuentra bajo el Régimen de Apoyo
Y=\ Transitorio (RAT), segun Resolucién de Consejo Directivo N°009-2015-OTASS/DEV de
. fecha 22 de setiembre de 2015; ratificado con resolucién Ministerial N°337-2015-
VIVIENDA/VCM-DGPRCS de fecha 17 de diciembre de 2015, por tal motivo la Junta
General de Accionistas conformada por los alcaldes de las municipalidades con
accionariado, queda suspendida momentaneamente mientras dure el Régimen de
Apoyo Transitorio, asumiendo la funcién de la junta el Consejo Directivo designado de
acuerdo a la normativa vigente.

Basandose en las leyes vigentes la EMAPA SAN MARTIN S.A elabora el Manual de
Organizaciones y Funciones (MOF), el cual describe las funciones especificas a nivel
de cargo o puesto de trabajo desarrollandolas a partir de la estructura organica y
funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizaciones y Funciones

(ROF), asi como en base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro de
Puestos de la EPS.

El Manual de Organizacion y Funciones — MOF de EMAPA San Martin S.A.. se convierte
en un instrumento técnico normativo de gestion Institucional, cuyo objeto es orientar los
procesos y los recursos para alcanzar la vision, mision, y objetivos de la institucién.
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Ademas contiene informacién como: la naturaleza del cargo, la funcién general, las
funciones especificas, los niveles de coordinacién y supervision, las condiciones
laborales donde debe desarrollar sus funciones, el perfil del puesto y las competencias
laborales necesarias que debe tener el trabajador que va a ocupar un puesto para su
optimo desempenfio laboral.

Finalmente se concluye la elaboracion de este importante documento técnico de gestion,
con una estructura organica acorde a las necesidades para una eficiente gestion de la
empresa. El mismo que consta de cinco (5) segmentos con sus respectivos detalles.
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INTRODUCCION

El presente documento de gestion, Manual de Organizacion y Funciones (MOF)
de EMAPA San Martin S.A., es un instrumento técnico normativo de gestion
Institucional, cuyo objetivo es describir las funciones principales de cada
dependencia, delimitado la amplitud, naturaleza y campo de accién de la misma.
Ademas determina los cargos dentro de la estructura organica y las funciones que
le competen. Por otro lado busca precisar las interrelaciones jerarquicas y
funcionales internas y externas de la dependencia dentro de las gerencias, areas
y oficinas.

El MOF es considerado como documento de consulta, informacién y como
instrumento de gestién administrativa para establecer campos funcionales,
precisar responsabilidades y como un medio para efectuar el proceso de direccion
y control empresarial.

El MOF se utilizara para familiarizarse con la estructura organica y con los
diferentes niveles jerarquicos que conforman esta organizacién. Su consulta
permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de
las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones.

Su permanente lectura y aplicacién por parte de los miembros de la Alta Direccion,
funcionarios y demas trabajadores de la Empresa, permitira que la direccion y
gestion se orienten a lograr la optima productividad y calidad de los servicios que
EMAPA San Martin S.A. brinda a sus clientes.

Por tal motivo el MOF presenta una estructura dividida en cuatro capitulos, en el
primer capitulo se focaliza en generalidades del manual y la metodologia que se
us¢ para la elaboracion de la misma, en el segundo capitulo se enfoca en las
generalidades de la empresa considerando en ella la parte normativa por el cual
serige, la vision, misién, objetivos y naturaleza de la empresa; en el tercer capitulo
se centra en las funciones basicas y de su estructura organica, la cual permite
brindarnos un panorama general de la divisién de las Gerencias, Oficinas, Areas
y Unidades Operativas; en el cuarto capitulo podemos encontrar la estructura
organica desagregada en los puestos laborales por cada Gerencia, Oficina y Area
existente de acuerdo al Cuadro de Puestos de la EPS (CPE) en ella podemos

encontrar las funciones encomendadas, el perfil del personal y su orden
jerarquico.
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CAPITULO I: GENERALIDADES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES
g FINALIDAD
El Manual de Organizacién y Funciones — MOF, proporciona en forma ordenada la
informacion basica de la organizacion y funcionamiento de las unidades responsables;
es una referencia de cumplimiento obligatorio para lograr el aprovechamiento de los
recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas. Tiene los siguientes fines:
v' Presentar una vision del conjunto de érganos de la Empresa y de las unidades
administrativas.
v Precisar el objetivo y las funciones encomendadas a las unidades administrativas
para evitar duplicidad, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.
v Facilitar la ejecucién correcta de las actividade
proporcionando uniformidad en su desarrolio.
v Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la gj
repeticiéon de instrucciones y directrices.
v" Proporcionar informacién basica
modernizacion administrativa.
v" Integrar al personal de nuevo in
distintas unidades de la Empres
v
ks

S encomendadas al personal,
a.

ecucion de las funciones, evitando la
para la planeacion e instrumentacion de medidas de
greso, facilitando su incorporacién e induccién a las
Orientar e informar sobre el quehacer de las unidades responsables.
BASE LEGAL
v
/‘(d

Ley N° 26887, Ley General de Sociedades.
Ley N°24948. Ley de la Actividad Em
por D.S. N° 027-90-MIPRE.

Supremo N°

mediante

por D.S. N° 09-95-PRES.
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

Ley N°23853, Ley Organica de Municipalidades.
Ley N° 26338 Ley General de Servicio

Resolucién

presarial del Estado, y su Reglamento aprobado
040-2014-PCM, la Directiva N°

Presidencia
complementada con su modificatoria dis

y su re
Ejecutiva N° 234-2014-SERVIR/PE.

Ejecutiva
Ley N°3045, Ley de Modernizacién de los Servi

2.3.

La
v
v
#

s de Saneamiento y su Reglamento, aprobada
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

mediante DS N° 013-2016-VIVIENDA

glamento aprobado mediante decreto
Estatuto Social de EMAPA San Martin SA.

001-2014-SERVIR/GPGSC, aprobada
NO

152-2014-SERVIR/PE

Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF.
BASES TECNICAS

puesta en la Resolucién de Presidencia

cios de Saneamiento, aprobado
elaboracion del Manual de Or

La visién y la mision de la em
Los objetivos empresariales
Los conceptos de gestion

acorde con las tendencias d

ganizacion y Funciones (MOF), toma en cuenta:
presa, dentro de un esquema de vision estratégica.
empresarial, comportamiento

€ modernidad.

a cumplir en el corto, mediano y largo plazo.

y Cultura organizacional
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2.4, PRINCIPIOS DE ORGANIZACION:

Satisfaccién del cliente.

Orden, disciplina y honestidad.
Trabajo en equipo.

Interaccion de objetivos y actividades.
Coordinacion permanente.

Control permanente.

Liderazgo participativo.

Delegacion en toma de decisiones.
Desconcentracion de funciones.
Division del trabajo.

AR AENUANEKSNENN

2.5. ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL

El Dimensionamiento estructural de los érganos o unidades organicas se determina en

funcién a la cobertura y volumen de sus operaciones y actividades, situacién de

permanencia y estabilidad funcional, asi como a la importancia estratégica de cada una

de ellas. La estructura organica considera:

v" Principios de eficiencia y productividad, evitando duplicidades, superposicién,
frondosidad y subjetividad, tanto en el aspecto estructural, funcional y jerarquico.

v Criterios de flexibilidad, desburocratizaciéon,  horizontalidad, delegacién vy
desconcentracion, y,

v" Relaciones funcionales que deben mantener los organos o unidades organicas entre
si.

2.6. ALCANCE

El ambito de aplicacién del presente Manual de Organizacién y Funciones - MOF,
incluyen los 6rganos de Alta Direccion, Control, Asesoria, Apoyo, Linea y Organos
Desconcentrados. Las disposiciones establecidas en el manual son de cumplimiento
obligatorio por directivos, funcionarios, empleados y obreros que laboran y realizan
actividades internas y externas en los diferentes érganos y unidades organicas de la
empresa.

2.7. USO Y ACTUALIZACION

2.71.  Utilidad del manual: El presente Manual de Organizacion y Funciones — MOF,
norma y orienta todas las actividades de |a empresa; su utilizacion se refiere a la
asignacion de funciones en el desempefio laboral de los servidores de cualquier 6rgano
0 unidad organica de EMAPA San Martin S.A.

272 ()rgano responsable de la aplicacion: La Gerencia de Administracion y
Finanzas a través de Area de Recursos Humanos de EMAPA San Martin S.A, tiene a
Su cargo la aplicacién en los organos y unidades organicas de Ia Empresa.

2.7.3.  Actualizacién del manual: E| Manual de Organizacion y Funciones - MOF
como instrumento de gestién técnico normativo, se actualizara continuamente por la
Oficina de Planificacion y Presupuesto, segun como se efectuen los cambios en la

estructura organica y funciones de los diferentes érganos o unidades organicas: de
acuerdo al siguiente procedimiento:
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€n cuyo ambito se analizé la modificacién.

Visto bueno de Asesoria Legal, en el cumplimiento de Ia normatividad vigente.

El Directorio emite Ia resolucién correspondiente para la aprobacién del Manual de
Organizacién y Funciones ~ MOF de EMAPA San Martin S.A., entrando en vigencia
a partir del mes de enero, en lo que al caracter administrativo y funcional se refiere.
En cuanto al aspecto presupuestal se gestionara Ia aprobacién respectiva ante la
DNPP.
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CAPITULO II: GENERALIDADES DE EMAPA SAN MARTIN S.A

31 VISION
EMAPA SAN MARTIN S A se consolida como una gran empresa competitiva en la

prestacion de servicios de agua potable y alcantarillado sanitario y tratamiento de aguas
residuales, contribuyendo a preservar el medio ambiente.

32 MISION
Brindamos servicios de agua potable y alcantarillado sanitario de calidad, con tecnologia
Yy personal capacitado, para contribuir a mejorar el nivel de vida de nuestros usuarios y
trabajadores..

3.3. NATURALEZA

EMAPA San Martin S.A., es una émpresa municipal de derecho privado, que se rige por
la Ley de la Actividad Empresarial del Estado y su Reglamento, la Ley Organica de
Municipalidades, Ia Ley General de Sociedades, la Ley General de Servicios de
Saneamiento y su Reglamento: sus accionistas son las Municipalidades Provinciales de:
Lamas, Bellavista, Huallaga, Picota, El Dorado, San Martin y de las Municipalidades del
distrito de Morales y La Banda de Shilcayo, posee autonomia administrativa, técnica,
financiera y econémica. Se rige por el dispositivo de creacion asi como por su Estatuto
Social.

3.4, AMBITO
EMAPA San Martin S.A. tiene como ambito de operacion: provincia de San Martin,
distritos de: Tarapoto, Morales y la Banda de Shilcayo; provincia de Lamas: distrito de
Lamas; provincia de Bellavista: distrito de Bellavista; provincia de Huallaga: distrito de

Saposoa; provincia de Picota: distrito de Picota.; y provincia de E| Dorado: distrito de San
José de Sisa.

3.5. FINALIDAD

Los fines de EMAPA San Martin S.A. es brindar servicios de agua potable y alcantarillado
a la poblacion de la provincia de San Martin.

3.6. OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Los objetivos institucionales para el 2017 se definen como:

OBJETIVO GENERAL 1:  MEJORAR LA CALIDAD DE LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO.

Objetivo Especifico 1.1: Garantizar la calidad del abastecimiento del servicio de
agua potable bajo responsabilidad.

* Producto Principal 1.1.1 Incrementar el Nivel de Cloro Residual.

* Producto Principal 1.1.2 Reducir el Nivel de Turbiedad.

* Producto Principal 1.1.3 Incrementar las Horas de Abastecimiento de Agua Potable.

* Producto Principal1.1.4 Incrementar la Presion del Agua Potable en Redes de
Distribucién.
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Obijetivo Especifico 1.2:

e Producto Principal 1.2.1
* Producto Principal 1.2.2

OBJETIVO GENERAL 2:

Objetivo Especifico 2.1:
* Producto Principal 2.1.1

* Producto Principal 2.1.2
* Producto Principal 2.1.3

OBJETIVO GENERAL 3

Objetivo Especifico 3.1
* Producto Principal 3.1.1

Garantizar el acceso a los servicios de agua potable y
alcantarillado.

Incrementar la Cobertura de Servicio de Agua Potable.
Incrementar la Cobertura de Alcantarillado Sanitario.

MEJORAR LA SOSTENIBILIDAD ECONOMICA b
FINANCIERA DE LA EMPRESA

Mejorar la eficiencia de la gestion empresarial
Reducir el Nivel de Morosidad.

Incrementar el Nivel de Micro medicién.

Reducir el Nivel de Pérdidas de Agua Producida.

MEJORAR LA IMAGEN INSTITUCIONAL FRENTE A LA
POBLACION BAJO EL AMBITO DE RESPONSABILIDAD

Reducir los reclamos por la prestacion de servicios

Fortalecer las Capacidades del Personal a través del
Incremento de Competencias.
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CAPITULO III: FUNCIONES BASICAS Y ESTRUCTURA ORGANICA

4.1. FUNCIONES BASICAS DE LA EMPRESA
Las Funciones Basicas EMAPA San Martin S.A. son las siguientes:

a) Producir, distribuir y comercializar agua potable; asi como efectuar la recoleccién,
tratamiento y disposicidén final de las aguas servidas, y disposicion sanitaria de
excretas.

b) Operar, mantener y renovar las instalaciones y equipos utilizados en la prestacion de
servicios de saneamiento, de acuerdo a las normas técnicas correspondientes.

c¢) Efectuar la prestacion de los servicios en los niveles de calidad, cantidad, continuidad
y demas condiciones establecidas en el Reglamento de Prestacién de Servicios, la
normativa vigente y en su respectivo Contrato de Explotacién.

d) Planificar el desarrollo de la entidad, a través de la elaboracion y ejecucién dé su Plan
Maestro Optimizado.

€) Asesorar en aspectos técnicos y administrativos relativos al saneamiento, a las
localidades rurales comprendidas en su ambito de influencia, condicionado a
acuerdos bilaterales.

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

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

4.2, ESTRUCTURA ORGANICA

La Estructura Organica de EMAPA San Martin S.A., esta conformado por los siguientes
organos:

a) Organos de Alta Direccién
e Junta General de Accionistas
e Directorio
e Gerencia General

b) Organo de Control Institucional
 Organo de Control Institucional

c) Organos de Asesoramiento
* Oficina de Planificacion y Presupuesto
* Oficina de Asesoria Juridica

d) Organos de Apoyo
» Oficina de Imagen Institucional y Educacion Sanitaria
 Oficina de Informatica y Sistemas
» Oficina de Control de Calidad de Agua Potable y Aguas Residuales

Gerencia de Administracién y Finanzas
* Area de Contabilidad

e Area de Recursos Humanos

* Area de Recursos Financieros

« Area de Logistica

e) Organos de Linea

e T —
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Gerencia de Operaciones

Area de Produccién

Area de Distribucion, Mantenimiento y Recoleccion
Area de Catastro Técnico

Area de Estudios

Area de Obras y Liquidaciones

Area de Mantenimiento Electromecanico

Gerencia Comercial

« Area de Comercializacion

* Area de Catastro y Micromedicion
» Area de Facturacion

» Area de Cobranzas

Organos Desconcentrados
Unidades Operativas
Unidad Operativa Lamas
Unidad Operativa Saposoa
Unidad Operativa San José de Sisa
Unidad Operativa Bellavista

“
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CAPITULO IV: ORGANIZACION Y FUNCIONES

5.1. DE LOS ORGANOS DE ALTA DIRECCION
51.1. Junta General de Accionistas

La Junta General de Accionistas es el 6rgano de mayor jerarquia de la empresa, esta
integrado por los accionistas a través de sus representantes legales o apoderados
designados por Acuerdo de Concejo, quienes participan en la Junta Obligatoria Anual y
en las Juntas Extraordinarias. Los representantes solo podran tomar decisiones, cuando
estas se generen en las respectivas Juntas y estén legalmente aprobados.

Son Funciones de la Junta General de Accionistas:

a) De la Junta Obligatoria Anual

1. Aprobar o desaprobar la memoria, el balance y la gestion social.

2. Resolver sobre la aplicacion de utilidades si las hubiera, debiendo comunicar
este hecho a la Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento —
SUNASS.

3. Elegir a los miembros del Directorio, fijando su retribucién de acuerdo al Articulo
47° del Estatuto Social.

4. Tratar asuntos correspondientes a la Junta Extraordinaria, si esos asuntos se
hubiesen indicado en el aviso de convocatoria y existiera el quorum establecido
en el Estatuto.

b) De la Junta General

1. Remover a los miembros del Directorio y designar a sus reemplazantes, asi
como remover al Gerente de ser el caso.

2. Hacer la modificacién parcial o total del Estatuto, debiendo comunicar este hecho
a la Superintendencia Nacional del Servicio de Saneamiento — SUNASS.

3. Aumentar o reducir el capital social, asi como autorizar la emisién de
obligaciones, debiendo comunicar este hecho a la SUNASS.

4. Acordar la transferencia o adjudicacién de bienes que integran el activo no
negociable de la sociedad, asi como la enajenaciéon en un solo acto, de los
activos cuyo valor contable exceda del 50% del capital de la sociedad.

5. Disponer investigaciones y auditorias especiales. La contratacién de auditores
externos sera previa autorizacién de la Contraloria General de la Republica, en
virtud a lo previsto en la normatividad vigente.

6. Acordar la transformacion, fusion, escision, disolucion y liquidacion de la
sociedad, debiendo comunicar este hecho a la SUNASS.

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

8. Declarar en reorganizacién la sociedad de acuerdo a las normas legales
correspondientes.

9. Resolver las cuestiones que le someta el Directorio, en los casos en quelaleyo
el estatuto dispongan su intervencién, asi como los casos en los que resulte
comprometido algun interés de la sociedad.

g S,
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5.1.2. Directorio

El Directorio es el érgano responsable de la Direccion de la Empresa ante la Junta
General de Accionistas o al Consejo Directivo en caso de que la junta sea suspendida,
aprueba los objetivos, politicas y planes generales de la empresa; con excepcion de las
funciones reservadas por la Ley General de Sociedades o por el Estatuto se atribuyan a
la Junta General de Accionistas.

Son funciones del Directorio:

a) Dirigir y administrar los negocios de la sociedad teniendo como objetivo primordial
brindar los servicios en las mejores condiciones de calidad y continuidad, asi como
buscar la viabilidad econdmica.

b) Aprobar el proyecto de Plan Maestro Optimizado.

¢) Convocar a Junta General de Accionistas, asistiendo a ella con voz pero sin voto.

d) Nombrar y remover al Gerente General y demas Gerentes, salvo el caso que lo

hubiera hecho la Junta General de Accionistas.

Nombrar y remover a los funcionarios de la sociedad que previamente determine.

Evaluar y controlar la gestion del Gerente General.

Evaluar las circunstancias, condiciones y factores que ostensiblemente pueden

afectar las actividades de Ia empresa prestadora.

Evaluar los acuerdos vigentes adoptados por el Directorio de la empresa prestadora,

debiendo realizar, si fuera el caso, todos los actos necesarios para que dichos

acuerdos y las disposiciones internas de la empresa prestadora estén acuerdo a las
normas sectoriales.

Remitir informes, de manera colegiada o individual, sobre materiales relativas a la

gestion y administracion de la empresa prestadora, que le sean requeridos por las

autoridades sectoriales y en la oportunidad que lo soliciten.

Informar a la Contraloria General de Ia Republica y a las autoridades sectoriales de

cualquier hecho que considere relevante o que sea contrario a las normas legales.

Recibir en las sesiones de Directorio en calidad de invitado a los funcionarios

designados para tal efecto por las autoridades sectoriales.

Comunicar que lo eligiv o designé y a las SUNASS sobre cualquier hecho
sobreviniente que afecte el cumplimiento de los requisitos acreditados para su
eleccion o designacién como director.

Aceptar la renuncia de los Directores y proveer las vacantes segun lo dispuesto en

el Articulo 39° del Estatuto.

Velar por la formulacién, aplicacién y actualizacion de los planes vy los programas

de mantenimiento, que en cumplimiento de la normatividad vigente debe formular la

empresa.

Velar por el cumplimiento de las normas de salud, proteccién de los recursos

hidricos, de las cuencas de abastecimiento de agua y de medio ambiente.

Aprobar las politicas, estrategias, programas y presupuestos de la empresa.

Aprobar documentos de gestion de Ia empresa.

Otras facultades que sefale la Ley y los Estatutos.

Gerencia General

N°  de Cargo Estructural y Funcional T
Orden y atal
001 Gerente General 01
002 Secretaria de Gerencia General 01
003 Asistente de Archivo 01
004 Auxiliar Administrativo 02
005 Chofer de Gerencia General 01
SN 06
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5.1.3.1. Gerente General

1

Naturaleza:

Es el representante legal de la empresa. Planifica, dirige y controla todas las
actividades de la empresa, tanto internas como externas.

Funcién General:

Ejecutar los acuerdos del Directorio y de la gestion de la empresa; representar
a la sociedad en los actos y contratos de administracién, conducir a la
Empresa hacia el cumplimiento de su mision, vision y objetivos, cumpliendo
las politicas y estrategias fijadas por los Estatutos y por el Directorio.

Funciones Especificas:

a.

o

Celebrar los actos y contratos relativos al objeto social y otros que
estuvieren dentro de sus facultades o que le fueren delegados por el
Directorio.

Dirigir las operaciones comerciales y administrativas, y ejecutar las
operaciones sociales que se efectten.

Organizar el régimen interno de la sociedad, usar el sello de la misma,
expedir la correspondencia, cuidar que la contabilidad este al dia
inspeccionar los libros, documentos y operaciones de la sociedad, y dictar
las disposiciones para el correcto funcionamiento de la misma.

Ordenar pagos y cobros, otorgando recibos o cancelaciones.

Contratar, sancionar y despedir a los trabajadores que sea necesario,
fijandoles su remuneracion y labor a efectuar.

Brindar Informacién del estado situacional de la Empresa en las Sesiones
del Directorio o de Consejo Directivo cuando estas lo requieren.
Supervisar la ejecucion de los planes y presupuestos de acuerdo a las
normas legales aplicables.

Ejecutar acuerdos y disposiciones de Directorio.

Llevar la firma y representacion legal de la Sociedad ante las distintas
entidades nacionales y extranjeras, publicas y privadas, pudiendo suscribir
los convenios que correspondan.

Vigilar la correcta aplicacién de las normas técnicas y legales que rigen la
prestacion de servicios.

Asistir con voz pero sin voto, a las sesiones del Directorio y de Consejo
Directivo, salvo que estos érganos acuerden sesionar de manera
reservada.

Dirigir la formulacién y supervisién de los planes y presupuestos a corto,
mediano y largo plazo.

. Disponer la compra de suministros que requerira el sostenimiento

administrativo de la Empresa, en armonia con las disposiciones legales
vigentes.

Declarar la Viabilidad de los proyectos de inversién publica en su calidad
de Titular de la entidad.

Visar los Informes Técnicos, de aprobacién y recomendacion de
declaratoria de viabilidad de los proyectos de inversién publica elaborados
por el responsable de la Unidad Evaluadora.

Visar cuando corresponda los Protocolos de Evaluacion, de los proyectos
de inversion publica evaluados por el responsable de la Unidad
Evaluadora.

. Visar los Términos de Referencia para la contratacion de Consultoria para

formulacién de estudios de Pre Inversion aprobados por la Unidad
Evaluadora.

Visar los Planes de Trabajo para la formulacion de estudios de Pre
Inversion, aprobados por la Unidad Evaluadora.

Suscribir el Informe de Consistencia del Estudio Definitivo o Expediente
Tecnico detallado de PIP Viable.
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t. Suscribir conjuntamente con el responsable de la Unidad Evaluadora, el
Formato SNIP de declaratoria de viabilidad de los proyectos de inversion
ublica.
u. gumplir con todas las disposiciones en el marco del SNIP, en su calidad
de Titular de la entidad.
v. Las demas funciones que le asigne y/o encargue el Directorio en materia
de su competencia.

Coordinacién:

Directorio

Gerencia de Administracién y Finanzas

Gerencia de Operaciones

Gerencia Comercial

Oficina de Planificacion y Presupuesto

Oficina de Asesoria Juridica

Oficina de Imagen Institucional y Educacién Sanitaria
Oficina de Informatica y Sistemas

Oficina de Control de Calidad de Agua Potable y Aguas Residuales
Unidades Operativas

TT@m0ao0ow
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Evaluacion

Evaluado por:

a. Consejo Directivo

b. Directorio

Evalua a:

a. Secretaria de Gerencia General
b. Chofer

Condiciones de trabajo
Lugar fisico

El cargo se desarrolla dentro y fuera de las 4reas de Ia empresa, segun el
caso requiera.

Horario de trabajo

Lunes a viernes de 7:30 am a 12:30 pm. y de 3:00 a 6:00 pm.

7. Perfil del puesto

Estudios Profesional universitario
Condicién : . .
Profesional | Titulado, colegiado y habil. deseable grado de maestro
. Ingeniero Sanitario, Ingeniero Civil, Ingeniero Industrial,
WESDeC'a"d?d Economista, Administrador, especialidades afin.
Experiencia 05 afios en cargos similares.
Otres estudias Gerencia, monitoreo, métodos y herramientas de

planificacion, toma de decisiones u otro

8.

Competencias
Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Lealtad institucional.

Manejo de conflictos.

Manejo de herramientas de office.
Gestion por resultados.

Propone indicadores de monitoreo y control.
Capacidad de motivacion.
Capacidad autocritica.

Capacidad de organizacion.
Trabajo bajo presién.

Iniciativa.

T T T@ e aocowp
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5.1.3.2. Secretaria de Gerencia General

1. Naturaleza:
Es el apoyo administrativo al Gerente General y Directorio en recepcion, control
y tramite documentario.

2. Funcidén General:

Organizar, programar y determinar las necesidades de la Gerencia General y
Directorio y brindar apoyo en el tramite administrativo y documentario
correspondiente.

3. Funciones Especificas:

a. Organizar, recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la
documentacién de Gerencia General y Directorio.

b. Prever las necesidades de aspectos logisticos de la Gerencia General y
Directorio.

c. Redactar Informes, Memorandums, Cartas, y otros documentos, de
acuerdo a lo dispuesto por el Gerente General.

d. Preparar y distribuir con la debida anticipacion la agenda de las reuniones
de Directorio y de la Junta de Accionistas.

e. Recepcionar y dar tramite a los documentos dirigidos a la Gerencia

General, preparando el despacho y sustentado de los mismos.

Gestionar la documentacion necesaria, cuando el Gerente General lo

requiera.

Elaborar y registrar cargos de la correspondencia de la Empresa.

Atender llamadas telefénicas para proporcionar informacion.

Concertar citas con el Gerente General.

Organizar y clasificar la documentacion recibida y emitida.

Mantener al dia el stock de Gtiles de escritorio, efectuando su distribucién

y control.

Recibir solicitudes de audiencia, preparar la agenda de Gerencia General.

m. Mantener permanentemente actualizado, clasificado y ordenado, el
archivo de la Gerencia General y Directorio.

n. Otras funciones asignadas por Gerencia General y el Directorio.

-
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4. Coordinacion:

Directorio

Gerencia General

Gerencia de Administracion y Finanzas

Gerencia de Operaciones

Gerencia Comercial

Oficina de Imagen Institucional y Educacién Sanitaria

Oficina de Informatica y Sistemas

Oficina de Control de Calidad de Agua Potable y Aguas Residuales
Unidades Operativas

5. Supervisién
Supervisado por:
a. Gerencia General

“T@"oaooow

6. Condiciones de trabajo
Lugar fisico
El cargo se desarrolla dentro de las areas de la Empresa.
Horario de trabajo

Lunes a viernes de 7:30 am a 12:30 pm. y de 3:00 a 6:00 pm.
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7. Perfil del puesto

Estudios Profesional técnico.

. Secretariado Ejecutivo, Contabilidad, Administracién o ‘
Especialidad afin |
Experiencia 02 afios en cargos similares. ﬁ
Otros estudios Ofimatica, computacién, redaccion u otros. |

8. Competencias

a. Trabajo en equipo.

b. Lealtad institucional.

. Manejo de herramientas de office.
d. Capacidad de organizacion.

e. Trabajo bajo presion.

f. Iniciativa.

5.1.3.3. Asistente de Archivo

1. Naturaleza:
Es el encargado del archivo de documentos de la Empresa.

2. Funcién General:
Dirigir y controlar las actividades de archivo en el ambito institucional asi
como de la conservacién y uso de la documentacion proveniente de los
archivos de la gestion.

3. Funciones Especificas:

a. Ejecutar las actividades que fortalezcan la imagen Institucional de la
empresa.

b. Organizar, conducir y custodiar el Archivo Central de Ia Empresa.

c. Supervisar la recepcion, procesamiento y distribucién de expedientes
ingresados a través de la Unidad de Tramite Documentario.

d. Emitir informes estadisticos de expedientes y oficios que ingresan a la
Empresa.

e. Asesorar, apoyary cumplir el proceso de tramite documentario.

f. Organizar, conducir y Supervisar la recepcién de documentos y la atencion
al publico a través de la ventanilla Unica de atencion.

g. Organizar, conducir y supervisar el funcionamiento de las Ventanillas de
Atencién Descentralizadas.

h. Custodiar, supervisar, clasificar y distribuir la documentacion en el Archivo
Central, asi como controlar el ingreso y salida de expedientes y
documentos en general.

i.  Eliminar documentos Cuyos tiempos de vigencia hayan vencido.

J. Organizar, conducir Yy supervisar el servicio de mensajeria externa de los
distintos documentos de Ia Empresa.

k. Otras funciones que asigne el Jefe de Oficina de Imagen vy
Comunicaciones.

4. Coordinacion:

a. Secretaria de Gerencia General
5. Supervisién

Supervisado por:

a. Secretaria de Gerencia General

6. Condiciones de trabajo

Lugar fisico

El cargo se desarrolia dentro de las areas de la empresa.
Horario de trabajo

Lunes a viernes de 7:30 am a 12:30 pm.y de 3:00 a 6:00 pm.

]



¢

emapa san martin

SOCIEDAD aNONIHa

7. Perfil del puesto

Estudios Profesional técnico

Especialidad Tecnico en Administracion, Contabilidad,
Secretariado o afin.

Experiencia 02 afios en cargos similares.

Otros estudios Manejo documentario

8. Competencias
Trabajo en equipo.

Lealtad institucional.

Manejo de herramientas de office.
Capacidad de motivacion.
Capacidad de organizacion.
Trabajo bajo presion.

Iniciativa.

@*~0ao0oTp

5.1.3.4. Auxiliar Administrativo

1. Naturaleza:
Es el apoyo a la Secretaria de Gerencia General.

2. Funcidén General:
Brindar apoyo en el tramite administrativo y documentario correspondiente a la
Gerencia General, mediante la ejecucion de labores de apoyo.

3. FEunciones Especificas:
a. Lievar y mantener en orden los libros de actas del Directorio.

b. Llevar y mantener los Archivos de la Gerencia General y Directorio.

c. Transcribir los acuerdos de las reuniones de Directorio y distribuirlos a las
areas involucradas.

d. Verificar el cumplimiento de los acuerdos de Directorio e informar a la
Gerencia General sobre los resultados obtenidos.

e. Coordinar con la Gerencia General la agenda de las sesiones de
Directorio.

f. Atender los requerimientos y necesidades inherentes a las sesiones de
Directorio.

g. Llevar el control de asistencia de los Directores para efectos del pago de
dietas y otros.

h. Realizar labores de conserjeria (entrega de documentos), fotocopiado de
documentos.

i. Otras funciones que asigne la Secretaria de Gerencia General.

4. Coordinacion:
a. Gerencia General
b. Secretaria de Gerencia General

5. Supervision
Supervisado por:
a. Gerencia General
b. Secretaria de Gerencia General

6. Condiciones de trabajo
Lugar fisico
El cargo se desarrolla dentro de las areas de la Empresa.
Horario de trabajo
Lunes a viernes de 7:30 am a 12:30 pm. y de 3:00 a 6:00 pm.
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Perfil del puesto

H . - —‘m——”
| Estudios _,_Profesional técnico. |
| Especialidad Secretariado Ejecutivo, Contabilidad, Administracion o |
|

afin.
| Experiencia 02 afios en cargos Similares.

il

| Otros estudios Ofimatica, computacion, redaccion u otros.

8.

Competencias

Trabajo en equipo.

Lealtad institucional.

Manejo de herramientas de office.
. Capacidad de organizacion.
Trabajo bajo presion.

Iniciativa.

~0 Q00w

5.1.3.5. Chofer de Gerencia General

g

Naturaleza:
Es el responsable de brindar el servicio de movilidad a la Gerencia General.

Funcién General:
Conducir, conservar y mantener la movilidad asignada a la Gerencia
General.

. Funciones Especificas:

a. Conducir en forma adecuada el vehiculo asignado por la Gerencia

b. Realizar actividades de conservacion y mantenimiento preventivo y
correctivo del vehiculo asignado.

C. Llevar el inventario de herramientas y materiales del vehiculo a su cargo.

d. Realizarel requerimiento de combustible y lubricantes para Ia conduccién
del vehiculo:

€. Mantener en buen estado de conservacion el vehiculo.

f. Informar oportunamente a quién corresponda para que disponga los
servicios de mantenimiento del vehiculo.

g. Controlar que el vehiculo cuente con las herramientas Y equipos de
seguridad necesarios.

h. Informar sobre las ocurrencias y limitantes en el desarrollo del servicio,
que le sean solicitados por el Jefe Inmediato.

i.  Otras funciones asignadas por Gerencia General.

Coordinacién:
a. Gerencia General
b. Secretaria de Gerencia General

. Supervisién

Supervisado por:
a. Gerencia General
b. Secretaria de Gerencia General

Condiciones de trabajo

Lugar fisico

El cargo se desarrolla dentro y fuera de las areas de la Empresa.
Horario de trabajo

Lunes a viernes de 7:30 ama 12:30 pm. y de 3:00 a 6:00 pm.

20 1
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7. Perfil del puesto

Estudios Secundaria completa

Especialidad Mecanica Automotriz o a fin.

Experiencia 02 afios en cargos similares.

Otros estudios Conduccién de vehiculos, licencia con Clase A Categoria
II-b

8. Competencias

Trabajo en equipo.

Lealtad institucional.
Capacidad de organizacion.
Trabajo bajo presion.
Iniciativa.

0000w

5.2. DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

il de Cargo estructural y funcional Total

Orden
006 Jefe del Organo de Control Institucional 01
007 Auditor 1 01
008 Auditor 2 01
009 Especialista Juridico 01
Total 04

5.2.1. Jefe del Organo de Control Institucional

1. Naturaleza:

Es el responsable de promover la correcta y transparente gestién de los recursos
y bienes de la empresa, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y
operaciones, mediante la ejecucion de los servicios de control (simultaneo y
posterior) y servicios relacionados, a través de las recomendaciones incluidas en
los informes de auditoria, que permitan optimizar los sistemas administrativos,
de gestion y de control interno para logro de los fines, objetivos y metas
institucionales.

2. Funcidén General:

Programar, proponer y ejecutar servicios de control y servicios relacionados a la
empresa y unidades operativas, en funcién al Plan Anual de Control y a los
requerimientos de la Contraloria General de la Republica conforme a las
disposiciones establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental,
cautelando la calidad y oportunidad de los procedimientos y mecanismos que se
aplique.

3. Funciones Especificas:

a. Ejercer la funcion de direccion, supervisién y verificacion en las etapas de
planificacion, ejecucién y elaboracion del informe de auditoria.

b. Realizar el seguimiento a las acciones que la empresa disponga para la
implementacion de las recomendaciones formuladas en los resultados de
la ejecucion de los servicios de control.

c. Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas del
proceso de servicio de control posterior.
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d. Verificar permanentemente el desempefio de las comisiones auditoras,
incluyendo al auditor encargado o jefe de comision y al supervisor de
auditoria.

e. Verificar que el contenido del informe se eénmarque en la normativa de
control gubernamental Yy cumpla con el nivel apropiado de calidad,
conforme a los estandares de calidad establecidos, en busca de |a
eficiencia y eficacia en los resultados del control gubernamental.

f. Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas
por la Alta Direccién de Ia empresa a fin de tomar conocimiento de las
actividades que desarrolla la empresa.

9. Realizar la evaluacion del desemperfio del personal a sy cargo, conforme
a las disposiciones emitidas por la CGR

Administrativamente le corresponde al Jefe del OCI, Ias funciones siguientes:

a. Promover el mantenimiento de relaciones de respeto y cordialidad con el
personal a su cargo y entre los mismos, a fin de cautelar un adecuado
clima laboral.

b. Requerir de forma Sustentada, ante la entidad o |a CGR, la asignacién o
contratacion de personal, y los recursos Présupuestales y logisticos
necesarios para el cumplimiento de las funciones del OCI.

En ninglin caso, el Jefe del OCi puede solicitar g |a empresa, Ia
contratacion o asignacién de Nuevo personal para reemplazar al existente
en el OCI, si ello no ha sido debidamente sustentado e informatico al

C. Asignar las funciones y résponsabilidades conforme a Ia organizacion
interna del OCI, los niveles y categorias del personal a su cargo.

d. Promover la linea de carrera del personal a sy cargo de acuerdo a las
politicas de la CGR o de Ia empresa, segln corresponda.

e. Ejercer el control de Ia permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

Solicitar de forma fundamentada que el personal del OC| que incurra en

una deficiencia funcional; o de acreditarse alguna de las situaciones

establecidas como prohibiciones en el numeral VI de la Directiva N° 010-

2008-CG “Normas para la conducta y Desempefio del Personal de Ia

Contraloria General de |a Republica y de los Organos de Control

Institucional”, sea puesto a disposicion de la unidad organica de Personal

de la entidad o de| Departamento de Personal o la unidad organica que

haga sus veces de Ia CGR, segun corresponda, para la adopcion de las
acciones pertinentes, segun la normativa vigente.

g. Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCI, se incluya
una clausula de confidencialidad y reserva de la informacion a la cual
tengan acceso en el ejercicio de sus funciones.

h. Participar como miembro de los Comités Especiales de Contrataciones y
Adquisiciones, de acuerdo a las disposiciones vigentes, en los casos que
el OCl sea el area usuaria de bienes, servicios U obras materia de |a
convocatoria, en cuyo caso se €ncuentran habilitados para participar de
dicho Comité, conforme a lo establecido en el articulo 29° dej Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado. De igual forma, en cualquier

proceso de seleccién de personal para el OC| independientemente de la
modalidad.

—

educativas superiQores nacionales o extranjeras.
J. Atender las denuncias conforme al ambito de su Competencia y a las
disposiciones sobre Ia materia emitidas por la CGR.
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k. Cautelar el adecuado uso y conservacion de los bienes asignados al OClI,
debiendo destinarlos exclusivamente a las actividades propias
relacionadas con sus funciones.

|. Cautelar que el personal del OC| de cumplimiento a las normas y principios
que rigen la conducta, impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y
servidores publicos, de acuerdo al Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

m. Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo
dispuesto en la Directiva N° 010-2008-CG “Normas para la conducta y
Desempeno del Personal de la Contraloria General de la Republica y de
los Organos de Control Institucional”.

n. Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el
acervo documentario del OCI. En caso se desactive o se extinga una
entidad, el Jefe del OCI debe remitir al DOCI el acervo documentario
del OCI respecto a los servicios de control y servicios relacionados.

o. Efectuar la entrega de cargo del Jefe de OC| de acuerdo a las
disposiciones emitidas por la CGR.
informar al DOCI, a través del medio que se establezca, |a vinculacion o
desvinculacién del personal del OCl y el cronograma anual de sus
vacaciones y las de su personal

Coordinacion:

Contraloria General de la Republica.
Contraloria General de la Republica.
Directorio

Gerente General

Gerente de Administracion y Finanzas
Gerente de Operaciones

Gerente Comercial

Jefe de la Oficina de Planificacién y Presupuesto
Jefe de Oficina de Asesoria Juridica
Jefe de las Unidades Operativas

o

. Supervisién

Supervisado por:

a. Contraloria General de la Republica
Supervisa a:

a. Auditor |

b. Auditor Il

c. Especialista Juridico

. Condiciones de trabajo

Lugar fisico

El cargo se desarrolla dentro y fuera de las areas de la empresa, segun el
caso requiera.

Horario de trabajo

Lunes a viernes de 7:30 am a 12:30 pm. y de 3:00 a 6:00 pm.

Perfil del puesto

Estudios Profesional universitario

Titulo Profesional, Colegiatura y Habilitacién en el
Colegio Profesional respectivo.

Economista, Administrador, Contador, Ingeniero
Industrial, Ingeniero Sanitario o afin.

03 afios comprobables en el ejercicio de control
gubernamental o en la auditoria privada.
Capacitacion acreditada en temas vinculadas con
Otros estudios la auditoria privada, el control gubernamental o la
gestion publica, en los ultimos afos.

Condicién Profesional

Especialidad

Experiencia
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8. Competencias

Manejo de conflictos.

Manejo de herramientas de office.

Gestidn por resultados.

Propone indicadores de monitoreo y control.
Capacidad autocritica.

Capacidad de organizacion.

Trabajo bajo presion.

Iniciativa.

SQ P00

5.2.2. Auditor1

1. Naturaleza:
Es el apoyo profesional y técnico para efectuar la ejecucién de los servicios
de control (simultédneo y posterior) y servicios relacionados, con el propdsito
de optimizar la mejora de los procedimientos, practicas e instrumentos de
control interno en las operaciones de la empresa.

2. Funcion General:
Analizar, desarrollar, supervisar y efectuar los servicios de control y servicios

relacionados para proponer métodos de evaluacion de los procedimientos
que ejecuta empresa.

3. Funciones Especificas:

a) Formular en coordinacion con el personal del OCI, el Plan Anual de Control,
de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita la CGR.

b) Ejercer el control interno simultaneo y posterior conforme a las
disposiciones establecidas en las Normas Generales de Control
Gubernamental y demas normas emitidas por la CGR.

c) Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecion a las
Normas Generales de Control Gubernamental y demas disposiciones
emitidas por la CGR.

d) Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control al
Jefe del OCI para su revisién de oficio, de corresponder, luego de lo cual
debe remitirlos al Titular de la entidad o del sector, y a los 6rganos
competentes de acuerdo a ley; conforme a las disposiciones emitidas por
la CGR.

e) Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las
disposiciones emitidas por la CGR.

f) Realizar el seguimiento a las acciones que la empresa disponga para la
implementacion efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas
en los resultados de los servicios de control, de conformidad con las
disposiciones emitidas por la CGR.

g) Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para |a realizacion
de los servicios de control en el ambito de la entidad en la cual se
encuentra el OCI, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad
operativa.

h) Participar en reuniones de coordinacion e integracién con el equipo de
planeamiento del OCI y proponer los ajustes al plan de auditoria inicial de
Ser necesario.

i) Brindar asesoramiento y asistencia técnica a la comisién auditora del OCI,
en forma oportuna, facilitando la comprension de los objetivos, asi como
de la naturaleza y el alcance de los procedimientos de auditoria de
cumplimiento, entre otros.

j) Proponer o realizar modificaciones a los objetivos y procedimientos de
auditorfa contenidos en el plan de auditoria inicial, debidamente
justificados.
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k)

Asignar y supervisar la ejecuciéon de los procedimientos de auditoria
descritos en el programa, por parte del profesional experto, abogado y
demas integrantes de la comision auditora; cautelando que las evidencias
obtenidas y valoradas sean suficientes y competentes.

Elaborar o revisar y validar la matriz de desviaciones de cumplimiento, a
fin de verificar si estas corresponden a presuntas deficiencias de control
interno o desviaciones de cumplimiento a los dispositivos legales
aplicables, disposiciones internas y estipulaciones contractuales
establecidas.

m) Elaborar o revisar y comunicar las desviaciones de cumplimiento de

n)

v)

acuerdo a la normativa vigente.

Elaborar o revisar la evaluaciéon de los comentarios de las personas
comprendidas en los hechos que han sido objeto de la desviacion de
cumplimiento, y que han sido formuladas por los integrantes de la
comisién auditora y experto.

Registrar el cierre de la etapa de ejecuciéon de la auditoria de
cumplimiento en el sistema informatico establecido por la Contraloria.
Elaborar y suscribir con el supervisor y jefe del OCI el informe de
auditoria: el mismo que de ser el caso, debe incluir el sefialamiento del
tipo de presunta responsabilidad y resumen ejecutivo correspondiente.
Registrar y archivar la documentacion de auditoria generada en las
auditorias practicadas ante la unidad organica competente de la
Contraloria o archivos del OCI.

Efectuar el registro y actualizacion oportuna, integral y real de la
informacién en los aplicativos informaticos de la CGR.

Formular recomendaciones para mejorar la metodologia y el proceso de
auditoria, cuando correspondan.

Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y resultados
obtenidos en el ejercicio de sus funciones.

Promover y evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema de
Control Interno por parte de la entidad.

Otras funciones que establezca el Jefe del OCl o de ser el caso la CGR.

Coordinacién:

~S@mOa0oW

Gerencia de Administracién y Finanzas y Areas
Gerencia de Operaciones y Areas

Gerencia Comercial y Areas

Oficina de Planificacién y Presupuesto

Oficina de Asesoria Juridica

Oficina de Imagen Institucional y Educacion Sanitaria
Oficina de Informatica y Sistemas

Oficina de Control de Agua Potable y Aguas Residuales
Unidades Operativas

. Supervision

Supervisado por:

a.

Jefe del Organo de Control Institucional

. Condiciones de trabajo

Lugar fisico

El cargo se desarrolla dentro y fuera de las oficinas de la empresa, segun el
caso requiera.

Horario de trabajo

Lunes a viernes de 7:30 am a 12:30 pm. y de 3:00 a 6:00 pm.
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5.2.3.

7. Perfil del puesto

Estudios Profesional universitario
Cond:qén Titulado, colegiado y habil

Profesional

Especialidad Economista, Administrador, Contador o afin.

Experiencia 03 afos en cargos similares.

Otros estudios Control gubernamental, monitoreo u otros.

8. Competencias
a. Manejo de herramientas de office.
b.  Gestidn por resultados.
c. Capacidad autocritica.
d. Capacidad de organizacién.
e. Trabajo bajo presién.
f.  Iniciativa.
Auditor |l
1. Naturaleza:

Es el apoyo profesional y técnico para efectuar la ejecucién de los servicios

de control (simultaneo y posterior) y servicios relacionados, con el propoésito

de optimizar la mejora de los procedimientos, practicas e instrumentos. de
control interno en las operaciones de la empresa.
2. Funcién General:

Analizar, desarrollar, supervisar y efectuar los servicios de control y servicios

relacionados para proponer métodos de evaluaciéon de los procedimientos

que ejecuta empresa.
3. Funciones Especificas:

a) Formular en coordinacién con el personal del OCI, el Plan Anual de Control,
de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita la CGR.

b) Ejercer el control interno simultaneo y posterior conforme a las
disposiciones establecidas en las Normas Generales de Control
Gubernamental y demas normas emitidas por la CGR.

¢) Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecion a las
Normas Generales de Control Gubernamental y demas disposiciones
emitidas por la CGR.

d) Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las
disposiciones emitidas por la CGR.

e) Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgandole el tramite
que corresponda de conformidad con las disposiciones del Sistema
Nacional de Atencién de Denuncias o de la CGR sobre la materia.

f) Realizar el seguimiento a las acciones que la empresa disponga para la
implementacion efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas
en los resultados de los servicios de control, de conformidad con las
disposiciones emitidas por la CGR.

g) Apoyar alas Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realizacién
de los servicios de control en el ambito de la entidad en la cual se
encuentra el OCl, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad
operativa.

h) Participar en reuniones de coordinacion e integracion con el equipo de

planeamiento del OCI y proponer los ajustes al plan de auditoria inicial de
ser necesario.
Proponer o realizar modificaciones a los objetivos y procedimientos de

auditoria contenidos en el plan de auditoria inicial, debidamente
justificados.
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7.

j) Elaborar o revisar y validar la matriz de desviaciones de cumplimiento, a
fin de verificar si estas corresponden a presuntas deficiencias de control
interno o desviaciones de cumplimiento a los dispositivos legales
aplicables, disposiciones internas vy estipulaciones contractuales
establecidas.

k) Elaborar o revisar y comunicar las desviaciones de cumplimiento de
acuerdo a la normativa vigente.

I) Elaborar o revisar la evaluacién de los comentarios de las personas
comprendidas en los hechos que han sido objeto de la desviacién de
cumplimiento, y que han sido formuladas por los integrantes de la comision
auditora y experto.

m) Registrar el cierre de la etapa de ejecucion de la auditoria de
cumplimiento en el sistema informatico establecido por la Contraloria.

n) Elaborar y suscribir con el supervisor y jefe del OCI el informe de
auditoria; el mismo que de ser el caso, debe incluir el sefialamiento del
tipo de presunta responsabilidad y resumen ejecutivo correspondiente.

o) Registrar y archivar la documentacién de auditoria generada en las
auditorias practicadas ante la unidad organica competente de la
Contraloria o archivos del OCI.

p) Efectuar el registro y actualizacién oportuna, integral y real de Ia
informacion en los aplicativos informaticos de la CGR.

q) Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y resultados
obtenidos en el ejercicio de sus funciones.

r) Promover y evaluar la implementacién y mantenimiento del Sistema de
Control Interno por parte de la entidad.

s) Otras funciones que establezca el Jefe del OCI o de ser el caso la CGR.

. Coordinacién:

Gerencia de Administracion y Finanzas y Areas
Gerencia de Operaciones y Areas

Gerencia Comercial y Areas

Oficina de Planificacion y Presupuesto

Oficina de Asesoria Juridica

Oficina de Imagen Institucional y Educacién Sanitaria
Oficina de Informatica y Sistemas

Oficina de Control de Agua Potable y Aguas Residuales
Unidades Operativas

Supervision

Supervisado por:

a. Jefe del Organo de Control Institucional

S@moao0ow

. Condiciones de trabajo

Lugar fisico

El cargo se desarrolla dentro y fuera de las areas de la empresa, segun el
caso requiera.

Horario de trabajo

Lunes a viernes de 7:30 am a 12:30 pm.y de 3:00 a 6:00 pm.

Perfil del puesto

Estudios Profesional universitario
Condicion ) . ey
Berdasicrl Titulado, colegiado y habil
s Ingeniero Civil, Ingeniero Sanitario, Ingeniero Industrial,
Especialidad Economista, Contador o afin.
Experiencia 02 afios en cargos similares.
Otros estudios Stfg;ro( gubernamenta!, monitoreo, inversion publica u
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8. Competencias

a. Manejo de herramientas de office.
b. Gestién por resultados.

c¢. Capacidad autocritica.

d. Capacidad de organizacion.

e. Trabajo bajo presion.

f. Iniciativa.

5.2.4. Especialista Juridico

1. Naturaleza:
Es el apoyo y soporte profesional en asuntos juridicos, relacionados al
cumplimiento e implementacién de las normas emitidas del Sistema Nacional
De Control y de la Contraloria General de Ia Republica (CGR), que permitan
optimizar la labor de control mas eficiente y eficaces en las operaciones de la
empresa.

2. Funcién General:

Brindar asesoria y emitir opinién legal en asuntos juridicos requeridos por el
jefe de la oficina del Organo de Control Institucional (OCI) referido al control
gubernamental, estableciendo los criterios juridicos para su aplicacion en la
oficina en mérito al Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General
de la Republica.

3. Funciones Especificas:

a) a) Ejercer el control interno previo, simultaneo y posterior conforme a las
disposiciones establecidas en las Normas Generales de Control
Gubernamental y demas normas emitidas por la CGR.

b) Ejecutar los servicios de control Yy servicios relacionados con ejecucion de
las Normas Generales de Control Gubernamental y demas disposiciones
emitidas por la CGR.

c) Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado
de los procesos y productos a cargo del OCl y en todas sus etapas y de
acuerdo a los estandares establecidos por la CGR.

d) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de |a entidad se adviertan
indicios razonables de falsificacién de documentos, debiendo informar al
Ministerio Publico o al Titular, segun corresponda, bajo responsabilidad, para
que se adopten las medidas pertinentes.

e) Elaborar la Carpeta de Control y remitirla a las unidades orgéanicas
competentes de la CGR para la comunicacién de los hechos evidenciados
durante el desarrollo de servicios de control posterior al Ministerio Publico
conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.

f)  Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias otorgandole el tramite que
corresponda de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de
Atencion de Denuncias de la CGR sobre la materia.

g) Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realizacion
de los servicios de control en el ambito de la entidad en la cual se encuentra
el OCI.

h) Representar al Organo de Control Institucional por funcién propia del cargo
ante el Poder Judicial, Ministerio Publico y demas instituciones publicas ylo
privadas producto de los informes de auditoria emitidos por el OCI- asi como
otras contingencias que podria suscitar dentro de la empresa.

i) Revisary validar la matriz de desviaciones de cumplimiento, de acuerdo con
las disposiciones, norma y procedimientos establecidos.

{w&w—. =
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) Revisar y analizar las desviaciones de cumplimiento elaboradas por la
comision auditora, constatando que la evidencia obtenida sea suficiente y
apropiada.

k) Revisar o validar la evaluacién de los comentarios recibidos para su
elevacion al jefe del OCI: de ser el Caso, puede evaluar los comentarios de
las personas comprendidas en las presentes desviaciones de cumplimiento,
relacionados con su competencia profesional o que son encargados por el
jefe de la OCI.

[) Realizar el sefialamiento del tipo de presunta responsabilidad derivada de la
evaluacion de los comentarios y de las evidencias obtenidas, que en su caso
se hubieran identificado, para su posterior evaluacién al jefe del OCI

m) Elaborar y suscribir las estructuras tipo de sistema CBR como consecuencia
del sefialamiento del tipo de presunta responsabilidad, de acuerdo a los
procedimientos definidos por la Contraloria, las cuales deben incluirse en la
documentacién de auditoria, y de ser el caso sirven de base para la
formulacién de la fundamentacion juridica.

n) Coordinar con la Procuraduria Publica o de la contraloria o quien haga sus
veces en la entidad, la fundamentacion juridica del sefialamiento de presunta
responsabilidad penal.

0) Formular recomendaciones para mejorar la metodologia y el desarrolio de la

. auditoria.

p) Desarrollar las labores asignadas en el marco de las directrices emitidas por
la contraloria.

q) Otras labores asignadas por el jefe de la comisién auditora.

4. Coordinacién:

Gerencia General

Gerencia de Administracién y Finanzas y Areas
Gerencia de Operaciones y Areas

Gerencia Comercial y Areas

Oficina de Pianificacién y Presupuesto

Oficina de Imagen Institucional y Educacion Sanitaria
Oficina de Informatica y Sistemas

Oficina de Control de Agua Potable y Aguas Residuales
Unidades Operativas

5. Supervisién

Supervisado por:
a. Jefe del Organo de Control Institucional

6. Condiciones de trabajo

Lugar fisico

El cargo se desarrolla dentro y fuera de las 4reas de la empresa, segun el
caso requiera.

Horario de trabajo

Lunes a viernes de 7:30 am a 12:30 pm. y de 3:00 a 6:00 pm.

7. Perfil del puesto

—“Te@~0aoow

Estudios Profesional universitario

Condicién Titulo Profesional, Colegiatura y Habilitacion en el
Profesional Colegio Profesional respectivo.
Especialidad Derecho Juridico.
Experiencia 02 afios.

Capacitacion acreditada en temas vinculados con el
Otros estudios control gubernamental o la gestién publica, en los
| ultimos 2 afios.

mmmmm
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. Competencias

g. Manejo de herramientas de office.
h. Liderazgo
Honestidad
Confiabilidad
Compromiso
Enfoque de trabajo en equipo
. Pro actividad
Pensamiento analitico
Orientacién a resultados
Andlisis de riesgo

TO33—xT

5.3. DELOS ()RGANOS DE ASESORAMIENTO
5.3.1. Oficina de Asesoria Juridica

( g: de:e Cargo estructural y funcional Total 1
010 Jefe Oficina de Asesoria Juridica 01
011 Asistente administrativo 01
Total ) 02

1

) Jefe de Oficina de Asesoria Juridica
== e ge Viicina de Asesoria Juridica

Es el responsable de emitir opinién de caracter juridico-legal a la Alta
Direccion y a los demas 6rganos de la Empresa.

Funcién General:

Sistematizar |a legislacién y proponer aplicaciéon de normas legales
pertinentes, asi como se pronuncia sobre la legalidad de los actos que le sean
remitidos para su revisién y visacion.

Funciones Especificas:

a. Brindar asesoria legal a la Gerencia General y demas dependencias de Ia
empresa.

b. Participar en las acciones administrativas que demandan representacion
legal.

c. Agumir la defensa judicial de Ia eémpresa ante el Poder Judicial o Ministerio
Publico, y en procesos administrativos ante diferentes dependencias
estatales.

d. Brindar asesoria en derecho laboral.

e. Coordinar temas legales con el Directorio y Gerencia General.

Propiciar el ordenamiento juridico institucional que permita a la empresa

desenvolverse con autonomia empresarial y en concordancia con los

objetivos institucionales.

g. Absolver asuntos de indole institucional que requiera opinién de caracter
juridico legal.

h. Organizar y dirigir las demandas judiciales que sean necesarias interponer
para cautelar los intereses de la empresa.

i. Emitir opinién previa sobre la procedencia legal de cualquier acto de
transferencia, respecto a un bien mueble 0 inmueble de la empresa.

J. Asesorar a los demés niveles organicos de la empresa en la adecuada
interpretacion de dispositivos legales.

k. Participar como miembro Ia Comisién de Procesos Disciplinarios para
resolver las denuncias individuales o colectivas de caracter laboral

I Analizar, opinar y asesorar a las instancias pertinentes para garantizar la
correcta emision de las Resoluciones y/o Acuerdos del Consejo Directivo,
Directorio, Gerencia General, Gerencias y Oficinas.

-
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m. Proponer directivas y recomendar la emisién de normas internas que
permitan el mejor desarrollo y marcha de la empresa.

n. Coordinar con Gerencia de Administracion y Finanzas sobre la asesoria
juridica y legal, en asuntos relacionados con procesos de seleccion y
Contratos.

0. Opinar respecto a la procedencia de los recursos impugnatorios que se
presenten contra las resoluciones emitidas por la empresa.

p. Formar parte de las comisiones o comités, en los gue se discuta con
terceros algun derecho de la empresa.

q. Elaborar contratos y convenios sobre cualquier acto de la vida institucional
de la empresa que genere derechos y obligaciones.

r. Elaborar el plan operativo valorizado por resultados de la unidad organica
bajo su responsabilidad.

s. Participar en el proceso de elaboracién del Plan Estratégico de Ia
empresa.

t. Determinar el requerimiento de materiales y equipos necesarios para el
funcionamiento del 6rgano o unidad organica bajo su responsabilidad.

u. Informar el avance de las actividades propuestas en el Plan Operativo
Institucional.

v. Participar en el proceso de elaboracién, actualizacion y modificacion del
Plan Maestro Optimizado.

w. Implementar indicadores de gestion para evaluar resultados dentro de su
competencia.

x. Realizar el monitoreo y evaluacién del desemperio de las unidades
organicas o del personal a su cargo.

y. Consolidar informacion de las actividades y elaborar informes técnicos
administrativos con propuestas para mejorar resultados de la gestién.

z. Otras funciones que asigne el Gerente General.

4. Coordinacién:

Gerente General

Ministerio Publico

Gerente de Administracion y Finanzas
Gerente de Operaciones

Gerente Comercial

Jefe Oficina de Planificacion y Presupuesto
g. Jefe de Unidades Operativas

5. Supervision
Supervisado por:
a. Gerente General

6. Condiciones de trabajo
Lugar fisico

El cargo se desarrolla dentro y fuera de las areas de la empresa, segun el
caso requiera.

Horario de trabajo

Lunes a viernes de 7:30 am a 12:30 pm. y de 3:00 a 6:00 pm.

7. Perfil del puesto

Estudios Profesional universitario
Condicién
Profesional

Especialidad Abogado
Experiencia 02 afios en cargos similares.
Otros estudios | Derecho civil, derecho penal u otros.
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8. Competencias

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Lealtad institucional.

Manejo de conflictos.

Manejo de herramientas de office.
Gestién por resultados.

Propone indicadores de monitoreo y control.
Capacidad autocritica.

Capacidad de organizacion.
Trabajo bajo presion.

Iniciativa.
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ii. Asistente Administrativo

1. Naturaleza:
Es el responsable de brindar apoyo administrativo en la ejecucién de las
funciones inherentes a la Oficina de Asesoria Juridica.

2. Funcién General:
Organizar, programar y determinar las necesidades de la Oficina de Asesoria

Juridica y brindar apoyo en el tramite administrativo y documentario
correspondiente.

3. Funciones Especificas:

a. Organizar, recepcionar, registrar, distribuir, y archivar la documentacion
de la Oficina, asi como cautelar y mantener actualizado el archivo
correspondiente.

b. Proveer las necesidades de aspectos logisticos de Oficina de Asesoria
Juridica.

C. Preparar el despacho de la documentacion para atencién y/o respuesta
efectuado el seguimiento correspondiente.

d. Recepcionar y dar tramite a los documentos dirigidos a la Gerencia
General y otras 4reas, preparando el despacho y sustentando los mismos.

€. Redactar informes y otros documentos de acuerdo a lo dispuesto por la
Oficina de Asesoria Juridica.

f. Efectuar la recuperacién de antecedentes para sustentar los escritos
judiciales o administrativos.

g. Atender y efectuar llamadas telefonicas, asi como mantener actualizada
la agenda diaria de la Jefatura de la Oficina.

h. Efectuar el requerimiento, controlar y distribuir el stock de utiles de Ia
oficina cautelando la seguridad y conservacion de los mismos.

i.  Coordinar con las otras Jefaturas o Aéreas de la institucién respecto a las
acciones de apoyo necesario para la atencion oportuna de la
documentacion, efectuado el seguimiento correspondiente.

J. Apoyar en efectuar la recopilacion de antecedentes para la atencion de
consultas.

k. Preparar y tramitar la documentacion en las diferentes dependencias
judiciales o administrativas.

l. Recuperar proyectos de contratos, convenios, resoluciones y otros
documentos.

m. Las demas funciones asignadas por el Jefe de Asesoria Juridica.

4. Coordinacion:

. Gerente General y Jefes de Oficina

Gerente de Administracion y Finanzas y Jefes de Areas
Gerente de Operaciones y Jefes de Areas

Jefe Oficina de Asesoria Juridica

Jefe de Unidades Operativas
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5. Supervision
Supervisado por:
a. Jefe Oficina de Asesoria Juridica

6. Condiciones de trabajo
Lugar fisico

El cargo se desarrolla dentro de las areas de la empresa.
Horario de trabajo
Lunes a viernes de 7:30 am a 12:30 pm. y de 3:00 a 6:00 pm.

7._ Perfil del puesto

Estudios Profesional técnico

Especialidad Secretariado Ejecutivo, Administracion o Contabilidad.

Experiencia 02 aflos en cargos similares.

Redaccion, cursos sobre derecho publico y privado u

Otros estudios iy

8. Competencias
Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Lealtad institucional.

Manejo de conflictos.

Manejo de herramientas de office.
Manejo de software.

Capacidad de redaccion.
Capacidad autocritica.

Capacidad de organizacién.
Trabajo bajo presién.

Iniciativa.
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5.3.2. Oficina de Planificacién y Presupuesto

v de Cargo estructural y funcional Total

Orden

012 Jefe Oficina de Planificacion y Presupuesto 1

013 Especialista de Presupuesto y Estadisticas 1

014 Especialistas del Plan Maestro Optimizado 1

015 Asistente de Control Interno, Organizacion y Métodos i
TOTAL 04

i Jefe de Oficina de Planificacion y Presupuesto
1. Naturaleza:

Es el responsable de la administracion integral del sistema de planificacién,
organizacion y presupuesto de la empresa.

2. Funcién General:
Efectuar la gestion presupuestaria de la empresa, en las fases de
programacion, formulacion, aprobacion, ejecucion, evaluacién y control del
gasto, de conformidad con la Ley General de Presupuesto, las Leyes de
Presupuesto del Sector Publico y las disposiciones que emita la Direccién
Nacional del Presupuesto Publico.

3. Eunciones Especificas:
a. Supervisar que la formulacién presupuestal garantice y priorice el logro de
los objetivos estratégicos.
b. Verificar y presentar la informacion del proceso presupuestario en todas
sus fases, asi como coordinar y controlar la informacién de ejecucioén de
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ingresos y gastos autorizados en el presupuesto y sus modificaciones, de
conformidad con la Ley General de Presupuesto, las Leyes de
Presupuesto del Sector Publico y las disposiciones que emita la Direccién
Nacional del Presupuesto Publico.

c. Presidir la Comisién de Programacién y Formulacién del presupuesto
anual, impartiendo las instrucciones necesarias para la elaboraciéon de la
propuesta de gasto y que ésta sea consistente con los resultados a
alcanzar por la empresa.

d. Asesorar, supervisar, coordinar y dirigir la elaboracién del plan maestro,
plan estratégico, plan operativo y memoria anual, en coordinacidn con |a
Gerencia General, los érganos apoyo y linea.

e. Supervisar y coordinar la evaluacién de los avances de la ejecucion de los
planes, programas y actividades de los proyectos de inversion.

f. Coordinar con las unidades organicas de la empresa y diversos
organismos publicos y privados aspectos referidos a facilitar el logro de
objetivos y modernizacién de la empresa.

g. Planear, dirigir y controlar el proceso de formulacién y actualizacién de los
documentos de gestidn institucional en coordinacién con la Gerencia
General y las unidades organicas de la empresa.

h. Asesorar y coordinar la priorizacién de los estudios y proyectos de
inversién en el ambito de la empresa, de conformidad con las normas y
procedimientos del Sistema Nacional de Inversién Publica.

i. Evaluar los procesos y procedimientos administrativos de las unidades
organicas y Unidades Operativas de |a empresa.

J. Realizar el seguimiento de la ejecucion financiera de los Proyectos de
Inversién Publica de la empresa, buscando asegurar que ésta sea
consistente con las condiciones y parametros bajo las cuales fue otorgada
la viabilidad.

k. Coordinar con la SUNASS los estudios para la formulacién de la estructura
tarifaria de los servicios.

| Elaborar el plan operativo valorizado por resultados de la unidad organica
bajo su responsabilidad.

m. Participar en el proceso de elaboracion del Plan Estratégico de Ia
empresa.

n. Determinar el requerimiento de materiales y equipos necesarios para ei
funcionamiento del érgano o unidad organica bajo su responsabilidad.

0. Informar el avance de las actividades propuestas en el Plan Operativo.

p. Participar en el proceso de elaboracién, actualizacién y modificacién del
Plan Maestro Optimizado.

q. Controlar y supervisar el seguimiento y monitoreo de |a ejecucion del
Programa de Inversiones y el cumplimiento de las metas de gestién
comprendidos en el PMO.

r. Informar a la Gerencia General sobre el avance de la ejecucién del
Programa de Inversiones y el cumplimiento de las metas de gestion
comprendidos en el PMO.

s. Implementar indicadores de gestion para evaluar resultados dentro de su
competencia.

t. Realizar el monitoreo y evaluacién del desempefio de las unidades
organicas o del personal a su cargo.

u. Consolidar informacion de las actividades y elaborar informes técnicos
administrativos con propuestas para mejorar resultados de la gestion.

v. Otras funciones que asigne el Gerente General.

4. Coordinacién:

a. Gerente General
b. Direccidén General de Presupuesto Publico
¢. Direccion General de Politica de Inversiones
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d. Direccién General de Contaduria Publica

e. Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento
f. Banco Central de Reservas del Peru

g. Instituto Nacional de Estadisticas e Informatica
h. Gerente de Administracion y Finanzas

i. Gerente de Operaciones

j. Gerente Comercial

k. Jefe del Area de Recursos Financieros

I Jefe del Area de Estudios

m. Jefe del Area de Obras y liquidaciones.

n. Jefe del Area de Facturacién y Cobranzas

0. Jefe de Oficina de Asesoria Juridica

p. Unidades Operativas.

5. Supervision
Supervisado por:
a. Gerencia General
Supervisa a:
a. Especialista de Presupuesto y Estadistica
b. Especialistas en Inversiones y Plan Maestro Optimizado
* €. Asistente de Control Interno, Organizacién y Métodos

6. Condiciones de trabajo
Lugar fisico

El cargo se desarrolla dentro y fuera de las oficinas de la empresa, segun el
caso requiera.

Horario de trabajo

Lunes a viernes de 7:30 am a 12:30 pm. y de 3:00 a 6:00 pm.

7. Perfil del puesto
Estudios Profesional universitario.

Condicion
Profesional
Especialidad Economista, Administrador, Contador o afin.
Experiencia 03 aflos en cargos similares.
Otros estudios | Métodos y herramientas de planificacién u otros.

8. Competencias
Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Lealtad institucional.

Manejo de conflictos.

Manejo de herramientas de office.
Manejo de software.

Gestion por resultados.

Propone indicadores de monitoreo y control.
Capacidad de motivacion.
Capacidad autocritica.

Capacidad de organizacion.
Trabajo bajo presién.

m. Iniciativa.

Titulado, colegiado y habil
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