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EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO EPS NOR PUNO S.A.

NA Y SANDIA
~  EMPRESA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LAS MUNICIPALIDADES DE AZANGARO, CARABAYA, HUANCANE, LAMPA, SAN ANTONIO DE PUTINA

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
- N°001-2017-EPS NOR PUNO S.A/GG

Azangaro, 02 de Enero de 2017

< VISTO. DECRETO SUPREMO N° 043-2006-PCM, Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, declara
al Estado peruano en proceso de modernizacion con la finalidad de mejorar la gestion piiblica y establece que las normas referidas
aorganizacion del Estado requieren de la opinion técnica previa de la Secretaria de Gestion Pablica de la Presidencia del Consejo
de Ministros.  Que, resulta de necesidad aprobar los critsrios necesarios pata ordenar la estructura de organizacion de las

ilidades de la Administracion Piblica, siendo indispensable contar con disposiciones respecto del proceso de elaboracion y
aprobacion del Regl > de Organizacion y Funciones-ROF.
CONSIDERANDO:

Que: con resolucion de superintendencia N°233.-97-SUNASS del 5 de junio de 1997 se resuelve reconocer como entidad
prestadora de servicios de saneamiento— EPS NOR PUNO $A. cuyo ambito de responsabilidad comprende las provincias de
Carabaya, Huancané, San Antonio de Putina y Sandia de la region de puuo.

Quee: ¢l objeto de la empresa es la prestacion de los servizios de saneaniiento los cunias estan comprendidos por los sistemas de
servicio de agua potable que comprende produccion, captacion, alnucenamierto, tratamiento y distribucion; servicio de

alcantarillado sanitario y pluvial que comprende , conexiones domiciliarias. sumidero, su reglamentto y otras normas
completnentarias.

Que: para la adecuada conduccién de la EPS NOR PUNO S.A, es necesario la orgenizacion e implementacién del régimen
N admuistrativo interno con el propésito de optimizar los servicios de saneamiento <on uso racional de sus recursos econémicos
- “\ que respondan a criterios de objetividad ,funcionalidad dentro de la ley de presup: de sector publico para el ano fiscal 2017,
| ley N°27170 de la actividad empresarial; ley N°30099 ley de fortalecimiento de Ia vesponsabilidad y la transparencia fiscal ley
,/’/, | No0282 ley de equilibrio financiero del presupuesto del sector publico del efio fiscai 2017, ley N° 28411 ley general del sistera

Z 7" nacional del presupuesto; ley N°27444 ley del procedimi dministrativo general y disposiciones legales vigentes.

_ Que, de conformidad con el art. Vigésimo, inc. d) de los estatus de la Empresa, Ia Junta General de Accionistas de fecha 26 de
Diciembre del 2016, ha aprobado los instrumentos de gestion,;
De conformidad con lo dispuesto en los incisos 11) y 26) del Articulo 211 de la Constitucién Politica del Peru;
= Da conformidad a las facultades que me confiere los estatutos de la empresa de servicios de saneamiento NOR PUNO sociedad
s anonima EPS NOR PUNO S.A
SF. RESUELVE.

Ariiculo Primero.- Apruébese la modificaciéu del reglamento organizacion y funciones de EPS NOR PUNO S.A. la cual
sustituye integramente el reglamento interno vigente a la fecha, por razones expuestas en la presente resolucion. Siendo
vigente a partir del dia siguiente de su publicacion y distribucion.

Articulo segundo.- Diftindase el texto del Reglawento Organizacion y Funcicnes £PS NOR PUNO SA. entre el personal de la

Entidad, a través de los canales de informacion disponibles.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

DIRECCION: Jr. Manuel Nufiez Butrén N° 446 - Azangaro PUNO - PERU Telefax.: (051) 562042 RUC. 20225257354
norpuno(@yahoo.es
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| EPS NOR PUNO S.A.
EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO NOR PUNO SOCIEDAD ANONIMA |

LA EMPRESA DEL AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LAS MUNICIPALIDADES PROVICIALES DE AZANGARO CARABAYA, HUANCANE, LAMPA,
SAN ANTONIO DE PUTINA Y SANDIA.

1. INTRODUCCION

El presente Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Entidad Prestadora de Servicios de
Saneamiento EPS NOR PUNO S.A., es un documento de gestion y normativo en el cual se precisa su
naturaleza, Estructura Organica, mision vision, politica de calidad, funciones generales, atribuciones y
responsabilidades de las unidades' orgamcas que la conforman.

El disefio de la estructura Orgamca esta onentado al cumplimiento.de sus funciones que permitan lograr, las
metas, objetivos, asumiendo estrategias propuestas sobre la base del Plan Maestro Optimizado, conllevando
ello a determinar el grado de autoridad y responsabilidad de todos los Organos Estructurales, asi como los
canales de coordinacion Interna y externa, orientados a reforzar ia prestaci()n de los servicios de saneamiento

dentro de un marco de calidad empresari l}EI ROF sirve de marco normativo para delimitar las funciones de

las diferentes unidades orgamcas as1 como las funciones: especlf cas, responsabilidades y ubicacion de los
puestos de trabajo y su mterrelacmn dentro de la Estructura Organica. Para la formulacion del presente
Reglamento Organizacién y Funciones se ha tomado como referencia los lineamientos establecidos en el
Decreto Supremo N° 043- 2006+ PCM que aprueba Ios ||neam|entos para la elaboracion y Aprobacion del
Reglamento de Organizacion y Funcrones

Oficina de Planificacion y Presupuesto

I
UN COMPROMISO, CON LA VIDA . ..



| EPS NORPUNO S.A.
) EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO NOR PUNO SOCIEDAD ANONIMA (e

LA EMPRESA DEL AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LAS MUNICIPALIDADES PROVICIALES DE AZANGARO CARABAYA, HUANCANE, LAMPA, .
SAN ANTONIO DE PUTINA Y SANDIA. Qe

2. GENERALIDADES

El Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de la EPS PUNO S.A,, es el documento normativo que

define y determina su modelo organizacional. Tiene por finalidad:

v

v
v
v

Definir la Estructura Organica integral de la EPS NOR PUNO S.A.

Determinar los objetivos especificosde cada una de sus Unidades Organicas.

Definir la naturaleza y alcance funcional de sus'Unidades Organicas.

Precisar y describir las fu’néiones generales de las Unidades Organicas que conforman la Estructura
Organica de la EPS NOR PUNOSA. = ’

Precisar para cada Unidad Orgén‘ica de la EPS NOR PUNO S.A. su nivel organizativo, su nivel
jerarquico y las relacioneé{qe,;autoridad y_dependéhcia.

Servir de marco normaﬁ\;b para;gel‘imi'tkér las funciones deilos Equipos Funcionales, asi como las
funciones especificas, responsabilidadeé y ubicacion de los ptiestos de trabajo y su interrelacion
dentro de la Estructura Organica. Como instrumento de Gestion Institucional recoge los lineamientos
estratégicos definidos en la Vision y Misic';n:y{empresarial, sin embargo al no haber sido aun definidos

por la E.P.S. Deberé ser integrada. ;

La utilidad que brindara, a la Empresa, éli‘presente Reglamento de Organizacion y Funciones, seré la de

servir como un instrumento de gestion: administrativa -para establecer campos funcionales, precisar

responsabilidades y como un medio para efectuar el proceso de-direccion y control.

Su difusion, conocimiento y aplicacién por parte de los miembros de la Alta Direccion, directivos y

trabajadores de la Empresa, permitira que la direccion y gestion se orienten a lograr la optima productividad y
calidad de los servicios que E.P.S. “NOR PUNO" S.A. brinda a la colectividad.

~

2z
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\ EPS NOR PUNO S.A.
) EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO NOR PUNO SOCIEDAD ANONIMA

LA EMPRESA DEL AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LAS MUNICIPALIDADES PROVICIALES DE AZANGARO CARABAYA, HUANCANE, LAMPA,
SAN ANTONIO DE PUTINA Y SANDIA.

3. BASES TECNICAS

Con relacion al modelo organizacional general:

= Considera los objetivos empresariales a cumplirse en el corto, mediano y largo plazo.
w Toma en cuenta los conceptos de manejo empresarial, comportamiento y cultura
organizacional acorde con las.tendencias de modernidad.

Con relacion a la estructura orgénica:

= Simplificacién en el disefio, en comparacién a otras Entidades similares.

= Niveles jerarquicos reducido,s,;;;que' faciliten Iai*interagqién directa entre quienes
deciden, ejecutan, apoyan y/o asesoran. y evita la burdcratizacién.

= Optimizacién de la divisién del ‘trabajo con criterios integradores que faciliten la
funcionalidad de la estructura y propicien adecuadas. relaciones de coordinacién horizontal
directa. : i , :

= El disefio del modelo. se sustenta enf principios y normas de flexibilidad que le
permitan sobre la definicién de un esquema.organico bésibo simplificado, responder y
adaptarse répidamente a los .cambios que le plantee tanto su medio ambiente interno
como externo. G '

w En este sentido el Mode)b Organ)'zacional Sé constituye en un facilitador para la
adecuada gestion y cumplimiento de los objetivos deE.F'. S. “NOR PUNO” S.A.

Principios que deben orientar la organizacion:
Control por resultados.

Estilos de liderazgo participativos.
Delegacion efectiva en la toma de decisiones.
Trabajo de equipo.

Desconcentracioén de funciones.

Divisién del trabajo.

¥ ¥ ¥ ¥ F ¥

Interaccién de objetivos y actividades.

Enfoque simplificado de Sistemas como base para el planteamiento de la Estructura
Orgénica y Funcional:

=  E.P.S. “NOR PUNQ” S.A. es un conjunto de elementos o componentes ordenados de
acuerdo a la mecénica de sus grandes actividades técnicas, operacionales,

3
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| EPS NOR PUNO S.A.
Y EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO NOR PUNO SOCIEDAD ANONIMA |

LA EMPRESA DEL AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LAS MUNICIPALIDADES PROVICIALES DE AZANGARO CARABAYA, HUANCANE, LAMPA, ‘
SAN ANTONIO DE PUTINA Y SANDIA.

administrativas, comerciales y de planeamiento, las cuales interactian de manera
interdependiente para obtener sus objetivos y propésitos.

= Conceptualizacién como un sistema en E.P.S. “NOR PUNO” S.A., se identifican
objetivos, procesos, estructura de los procesos y dindmica, entendiéndose esta ultima
como la interrelacién de las partes entre si y con su medio ambiente.

= Una caracteristica esencial de la visién sistémica de E.P.S. “NOR PUNO” S.A. es su
sentido de integridad corporativa que permite articular en un todo arménico, balanceado e
interdependiente, todos los elementos que conformanla.organizacion.

w El enfoque sistémico posibilita visualizar integralmente el accionar de la Empresa
desde la perspectiva de un modelo integrado INSUMO - PROCESO - PRODUCTO.

= La empresa concentra su razén de ser en la captacion de recursos hidricos,
produccién de agua potable su d/strlbu010n recoleccion, mantenimiento de su
infraestructura fisica y la comerCIaI/zaCIén de..los. servicios de agua potable y
alcantarillado, para la satisfaccion de una neces:dad baSICa de la poblacién (usuarios) por
lo tanto es razonable entender que las actlwdades de planificacién y desarrollo, unidad de
presupuesto y estadistica, informatica, contab/l/dad y finanzas, recursos (logistica
recursos), entre otras de apoyo-y asesor/a const/tuyen serv:cms que ayudan al logro de
los objetivos fundamentales de la Empresa pero que de por si no son actividades
fundamentales. :

w Desde esta perspectiva la Empresa estd integrada a los siguientes Sistemas:

v El Sistema Operacional, integra a los Subsistemas.de Operaciones y Catastro,
Mantenimiento y Control de Pérdidas. Produccién y Control de Calidad del Agua.

v El Sistema Comercial, estad conformado por los Departamentos de Catastro de
Clientes y Medicién de Consumo. Facturacién y Cobranzas, y Comercializacion.

v El Sistema Administrativo Financiero, comprende los Subsistemas de Contabilidad.
Recursos Financieros. Suministros y de Servicios Generales, y Recursos.

v El Sistema de Planeamiento, comprende los Subsistemas de Desarrollo Empresarial,
Unidad de Presupuesto. '

v El Sistema de Ingenieria comprende los Subsistemas de Proyectos de Fuentes y
Agua Potable, Aguas Residuales y Obras.

-
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EPS NOR PUNO S.A. : R
EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO NOR PUNO SOCIEDAD ANONIMA o |

LA EMPRESA DEL AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LAS MUNICIPALIDADES PROVICIALES DE AZANGARO CARABAYA, HUANCANE, LAMPA,
SAN ANTONIO DE PUTINA Y SANDIA. .

TITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Naturaleza Juridica.
La E.P.S. “NOR PUNOQ" S.A. es una persona juridica de derecho privado, cuyo accionariado corresponde a
las Municipalidades Provinciales de Azéngaro, Carabaya, Huancané, Lampa, San Antonio de Puntina y
Sandia, de acuerdo con la participacion accionaria sefialada en su Estatuto. Posee patrimonio propio y goza
de autonomia funcional, administrativa, econémica y financiera, con.arreglo a Ley.
ARTICULO 2°.- Base Legal. i
Las normas y disposiciones legales que sustentan el presente Rgglamento son las siguientes:

> Laley N°26338. Ley General de Servicios de Saneamiento.

> Texto Unico Ordenado del Réglamento de la L'eyf General de Serviéios de Saneamiento — Decreto

Supremo N° 023-2005-VIVIENDA. |

> Ley N° 26284, Ley general de la Superintendencia Nacior;al de Servicios de Saneamiento y su
Reglamento. ;
Estatuto Social de E.P.S. ,«,“}NOR PUNO” SA.
Ley General de Sociedades No.26887.
Decreto Supremo N°0432006PCM;

Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del ROF -

vV V V V VY

Decreto Supremo N°043-2006-PCM, Aprueban Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del
Reglamento de Organizacifﬁh y Funciones-ROF fpor ‘parte de las entidades de la Administracion
Publica. A

Articulo 3°.- Finalidad

La EP.S. “NOR PUNO" SA. tiene como finalidad la prestacion de los servicios de saneamiento que
comprende los sistemas de servicio de agua potable, de alcantarillado, sanitario y pluvial, asi como las demés
actividades afines y conexas permitidas por la Ley General de Servicios de Saneamiento. Las actividades que
realiza con tal proposito, son de utilidad y necesidad publica y de preferente interés nacional.

Articulo 4°.- Ambito.

El ambito geografico de responsabilidad de E.P.S. “NOR PUNO” S.A. es el correspondiente a la jurisdiccion
de las Municipalidades a cuyo nombre son emitidas legaimente las acciones que conforman su capital social.
La Sede de la Entidad es la Localidad de Azangaro.

Articulo 5°.- Alcance.

Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento son de obligatorio cumplimiento y aplicacién por
todos los miembros del Directorio, ejecutivos y trabajadores de E.P.S. “NOR PUNO" S.A.

5
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EPS NOR PUNO S.A.
) EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO NOR PUNO SOCIEDAD ANONIMA ﬁ
LA EMPRESA DEL AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LAS MUNICIPALIDADES PROVICIALES DE AZANGARO CARABAYA, HUANCANE, LAMPA, | |
SAN_ANTONIO DE PUTINA Y SANDIA.

Articulo 6°.- Nivel de Aprobacion.

El Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la EPS NOR PUNO S.A., sera aprobada mediante
Resolucion de Directorio y/o Junta de Accionistas.

Articulo 7°.- Actualizacion.

La actualizacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la EPS PUNO S.A,, esta a cargo de
la Oficina de Planificacion y Presupuesto, asi como su difusion.

TITULO I

W

DE LOS OBJETIVOS, FILOSOFIA EMPRESARIAL, FUNCIONES BASICAS

Articulo 8°.- Objetivos.
Los objetivos basicos que la Empresa debe Iograr en funcion de su capacldad operativa y disponibilidad de

sus recursos economicos y financieros, son: :
a) Producir y brindar servicios de agua “potable en la canhdad contmu1dad y calidad requerida por la
colectividad, asi como, los referidos al serwmo de alcantarillado sanitario y disposicion final de excretas.
b) Elevar el valor de la Empresa a traves de beneficios con el-uso racional de los recursos materiales y
humanos disponibles. i |
c) Obtener recursos en términos de utllldad empresanal de cantidad, calldad oportunidad, lugar y costo.
d) Ampliar la capacidad de produccion de agua potable asi como los referidos al tratamiento y disposicion
final de aguas servidas.
e) Instalar redes de distribucion de agua potable; de alcantarillado sanitario y comercializar tales servicios.
f) Realizar estudios e investigaciones para optimizar todas las actividades tendientes a la productividad y
calidad de los servicios que brinda.
g) Establecer una administracion estratégica de recursos humanos que propicien el desarrollo de sus
trabajadores.
h) Constituir una empresa modelo, lider en el campo de los servicios de saneamiento.
i) Conseguir una destacada imagen empresarial.
j) Proteger el medio ambiente.
Articulo 9°.- Vision.
La EPS NOR PUNO S.A., tiene como Vision:
Empresa compefitiva, lider en la prestacion de servicios: agua potable y evacuacion de aguas residuales,
modelo de empresa eficiente, moderna y responsable.
Articulo 10°.- Mision.
La EPS NOR PUNO S.A., tiene como Mision:

0
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EPS NOR PUNO S.A. \
EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO NOR PUNO SOCIEDAD ANONIMA | ;ﬁ

LA EMPRESA DEL AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LAS MUNICIPALIDADES PROVICIALES DE AZANGARO CARABAYA, HUANCANE, LAMPA,
SAN ANTONIO DE PUTINA Y SANDIA.

Trabajamos juntos para brindar agua saludable, permanente y suficiente a un costo justo para toda nuestra
poblacion.
Articulo 11°.- Politica de Calidad
La EPS NOR PUNO S.A., tiene como Politica de Calidad:
EPS NOR PUNO S.A., se compromete a proveer el servicio de agua potable y alcantarillado sanitario dentro
de su ambito, con calidad, continuidad, atencion oportuna y permanente, buscando la satisfaccion del cliente
y cuidando el medio ambiente. El personal de EPS NOR PUNO S.A., esté capacitado y comprometido con los
objetivos de la empresa dentro del marco legal y sobre la base de-mejora continua de su Sistema de Gestion
de Calidad, optimizando los costos y garantizando su sostenibilidad econdmica, financiera e institucional.
EPS NOR PUNO S.A., asume el compromiso de mejorar. cada dia para contribuir al desarrollo de nuestra
poblacion. ‘ b
Articulo12°.- Valores ‘ .
La EPS NOR PUNO S.A., asume los siguientes valores:

» Respeto V
Honestidad
Responsabilidad
Vocacion de Servicio i :

v V V

Trabajo en Equipo

» Lealtad
Articulo 13°.- Funciones Basicas ..
Las funciones bésicas de la E.P.S. “NOR PUNO" S.A,, 'en el ambito de su jurisdiccion y en el marco legal que
le compete, son las siguientes: m—
a) Producir, distribuir y comercializar agua potable; asi como efectuar la recoleccion, tratamiento y disposicion
final de las aguas servidas y disposicion sanitaria de excretas.
b) Operar, mantener y renovar las instalaciones y equipos utilizados en la prestacion de los servicios de
saneamiento, de acuerdo a las normas técnicas correspondientes y a lo establecido en el presente
Reglamento.
¢) Efectuar la prestacion de los servicios en los niveles de calidad, cantidad, continuidad y demas condiciones
establecidas en el Reglamento de Prestacion de Servicios, la normatividad vigente y en su respectivo
Contrato de Explotacion.
d) Ejecutar Planes Maestros y Estratégicos para programar y ejecutar proyectos y actividades de desarrollo.
e) Asesorar en aspectos técnicos y administrativos a las localidades del ambito rural comprendidas en la
jurisdiccion de su responsabilidad.

7
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EPS NOR PUNO S.A.
EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO NOR PUNO SOCIEDAD ANONIMA

LA EMPRESA DELAGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LAS MUNICIPALIDADES PROVICIALES DE AZANGARO CARABAYA, HUANCANE, LAMPA,
SAN ANTONIO DE PUTINA Y SANDIA. 2

f) Formular estudios, proyectos y ejecutar obras para ampliar y mejorar 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.

. TITULO 1l
NIVELES, NOMENCALTURA, ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES
: CAPITULO | )
NIVELES, NOMENCLATURA Y ESTRUCTURA

Articulo 14°.- Los Niveles y Nomenclatura de la Estructura Organica de la Empresa, son los siguientes:

CLASICIFICACIQN' " | NIVELES NIVELES GERARQUICOS
! ORGANIZATIVOS
Primer Nivel" Gerencia General
Segundo Nivel Sistema Sub Gerencia -Dptos./Areas
Tercer Nivel - Sub sistema - | Unidad - Division
Cuarto Nivel Prgceso e Equipo Funcional
3 Quinto Nivel ! ‘fA&ividades
Nivel Basico k Tareas

Articulo 15°.- La Estructura Organica de la Empresa esta compuesta por los siguientes Organos.:
) a. DELOS ORGANOS DE ALTA DIRECCION
‘ a.1 [ Junta General de Accionistas.

a.2 | Directorio

a.3 | Gerencia General

b. ORGANO DE CONTROL
| b.1 ‘ Oficina de Organo de Control Institucional

c. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

c.1 | Oficina de Planificacion, Presupuesto e Informatica

- ¢.2 | Oficina de Asesoria Legal.

8
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A

d. ORGANO DE APOYO

d.1 Oficina de Secretaria General, Relaciones Publicas y Educacion sanitaria
d.2 Sub Gerencia de Administracion y finanzas.
d.2.1 | Departamento de contabilidad
d.2.2 | Departamento de Tesoreria
d.2.3 | Departamento de Abastecimientos y/o Logistica
d.2.3.1 | Area de almacén
d.2.3.2 | Area de Control Patrimonial
d.24 | Departamento de Recursos Humanos.
e. ORGANO DELlNEA 0 EJECUCION
e.1 | Sub Gerencia de Operaciones
e.1.1 | Departamento de Produccién'control de calidad y tratamiento de aguas servidas.
e.1.2 | Departamento de Mantenlmlento
e.1.3 | Departamento de Ingenieria, Catastro Tecmco
e2 | Sub Gerenciade Comerclallzqclon
e.2.1 | Departamento de Catastro de Clientes y Reclamos
e22 Departamento Facturamon y Comercializacion.-
e.2.3 | Departamento de Cobranzas

'f. ORGANODESCONCENTRADO

‘ f1 | Sub Gerencia Zonal de Huancané

CAPITULOII
ESTRUCTURA ORGANICA
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA EPS NOR PUNO S.A

JUNTA GENERAL DE
ACCIONISTAS

DIRECTORIO

OFICINA DE e, S
CONTROL INTERNO |
Lo

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL h 7
RELACIONES PUBLICAS e .
EDUCACION SANITARIA f g

— e ; OFICINA DE PLANIFICACION OFICINA DE
: . PRESUPUESTO E
I INFORMATICA ASESORIA LEGAL

SUB GERENCIA DE i
ADMINISTRACION Y ;
FINANZAS

E—

DPTO. DE
u CONTABILIDAD

DPTO. DE TESORERIA

DPTO. DE ABASTECI-
[T| MIENTOS Y LOGISTICA

DPTO. DE RECURSOS

— HUMANOS
I ]
SUB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE
OPERACIONES COMERCIAL
DPTD. DE PRODUCCION, CC Y DPTO. DE DPTO. DE ING. DPTO CATASTRO DE 0 DPTO DE
TRAMIENTO DE AGUAS SERVIDAS MDISTR;}mfég'T' o CAT. TEC. CLIENTES Y RECLAMOS POy IS COBRANZAS

SUB GERENCIA ZONAL
HUANCANE
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TITULO IV
NIVELES, NOMENCALTURA, ESTRUCTURA ORGANICA
CAPITULO |
DE LA NATURALEZA Y FUNCIONES GENERALES DE LOS ORGANOS

Articulo 16°.- Alta Direccion

Esta conformada por la Junta General de Accionistas, el Directorio y la Gerencia General; le corresponde el
nivel maximo de la Direccion y Administracion de‘la.Empresa. ‘

Articulo 17°.- Junta General de Accionistas : 1

Es el 6rgano de mayor jerarquia de E.P.S. “NOR PUNO" S.A. se :integra por representantes legales de cada
una de las Municipalidades provihciales y distritales en cuyo-ambito opera la EPS NOR PUNO S.A., o en su
ausencia, por quien éste designe para tal efecto.

Articulo 18°.- Preside la Junta General de Accionistas el Presidente del Directorio de

E.P.S."NOR PUNO' SA. ' g

Articulo 19°.- La Junta Gene?aj de Accionistas puede ser Obligatoria Anl;al o Extraordinaria.

La Junta General Obligatoria Andél se efectuara el primer trimestre de cada afio.

La Junta General Extraordinaria de Accioriistas se celebrara en cualquier oportunidad, incluso
simultaneamente con la Junta General Obligatoria Anual, cuando en atencién a los intereses sociales, lo
estime conveniente el directorio o lo solicitef‘bor via notarial y con indicacion de la agenda a tratar, un n(mero
de accionistas que represente, cuanao menos, el veinte pEr ciento de las acciones suscritas. En este Gltimo
caso, la Junta debera ser convocada dentro dé los 15" dias siguientes a la fecha de recepcion de la
correspondiente solicitud.

Articulo 20°.- Junta General Obligatoria Anual, corresponde a la Junta General Obligatoria Anual:

a) Aprobar o desaprobar la gestion social y los resultados econémicos del ejercicio anterior, expresados en
los correspondientes estados financieros presentados en cada ejercicio por el Directorio.

b) Acordar luego de cubrir las necesidades de la Empresa, las inversiones previstas y, cuando procediera, la
distribucion de utilidades en funcion a los aportes realizados, el pago de dividendos y la creacién de fondos
especiales de acuerdo al Plan Maestro debidamente aprobado por el Directorio y contando con la opinion
previa de la Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento.

c) Proponer las Dietas del Directorio, teniendo en cuenta la normatividad emitida sobre el particular

d) Elegir regularmente a los miembros del Directorio, mediante votacion y con arreglo a las disposiciones
legales pertinentes.

-
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\ EPS NOR PUNO S.A. y
) EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO NOR PUNO SOCIEDAD ANONIMA

e) Tratar los demés asuntos que le sean propios conforme al Estatuto, y sobre los que correspondan a la
Junta General Extraordinaria si se hubiese consignado en la convocatoria y se contase con el quérum
correspondiente.

Articulo 21°.- Junta General Extraordinaria, corresponde a la Junta General Extraordinaria:

a) La modificacion parcial o total del Estatuto Social, contando con la opinion favorable de la Superintendencia
Nacional de Servicios de Saneamiento.

b) Remover a los miembros del Directorio  elegir a sus nuevos integrantes.

c) Transformar, fusionar, disolver y liquidar la Sociedad, contando con la autorizacién previa de la
superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento.

d) Determinar las tarifas y el aumento de las mismas, de acuerdo a lo sefialado en el Titulo V de la Ley
General de Servicios de Sangamiento y el Texto Unicg Ordenado de su Reglamento. Previa opinion de
SUNASS. ~ J

e) Aumentar o reducir el capital social,-asiléicpﬁ\o autorizar la emision de obligaciones, comunicando este
hecho a la Superintendencia Nacional ;‘dewéérvici:ojé de Saneamiento.

f) Determinar la transferencia y)ofadjudicacién de bienes que integran el activo no negociable de la Sociedad.
g) Disponer investigaciones, auditorias uy“b’alance‘sj procediendo en caso de contratacion de Auditores
Externos, a recabar la previa autorizaciéh de la Contraloria General de la Republica, de acuerdo con la
normatividad vigente.

h) Declarar en reorganizacion, reestructuracion o reordenamiento la Empresa con arreglo a las normas

legales correspondientes. ¢ . '
i) Resolver los demés casos que competa su intervencion, aéf como sobre los asuntos que someta a su
consideracion el Directorio y sobre los que resulte comprometido el interés de la Entidad.

Articulo 22°.- Son atribuciones del Presidente del Directorio en ejercicio de la Presidencia de la Junta
General de los Accionistas. .

a) Examinar los Acuerdos de los Concejos Municipales de las Municipalidades accionarias, en los que
consten la delegacion de representacion.

b) Constatar el quorum de la Junta de acuerdo con las acciones representadas.

c) Determinar el orden en que deberan tratarse los asuntos sefialados en la Agenda.

d) Decidir el momento de votacion de los asuntos sometidos a consideracion de la Junta.

e) Dirigir el procedimiento interno de la Junta General.

Articulo 23°.- Directorio, La gestion y representacion de la sociedad seré ejercida por el Directorio
conformado por tres (3) miembros elegidos de acuerdo a la normatividad vigente, por un periodo de dos (2)
aos.
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Articulo 24°.- Corresponde al Directorio:

a) Dirigir y administrar la marcha de la Sociedad teniendo como objetivo primordial la prestacion de los
servicios en las mejores condiciones de calidad y continuidad, buscando para el efecto la viabilidad
econdmica mas conveniente y oportuna.

b) Aprobar el Plan Maestro de la Sociedad.

¢) Convocar a Junta General Obligatoria o a la Junta General Extraordinaria.

d) Nombrar y remover al Gerente General, asi como a los deméas Sub Gerentes de la Empresa, a propuesta
del primero.

e) Evaluar y controlar la gestion del Gerente General.

) Aceptar la renuncia de los Directores y proveer las vacantes:que se produjeran, con cargo a dar cuenta ala
préxima Junta General de Accionistas, de conformidad con lo establecido en el Estatuto de la empresa.

g) Velar por la formulacion, aplicacion y actualizacion de los Planes Maestros, los Planes Estratégicos y los
Programas de Operacion y Mgnténihiento de la Empresa, en cumplimiento de la normatividad vigente.

h) Velar por el cumplimientg de las normas de salud, proteccion de los recursos hidricos y del medio
ambiente. i

i) Inspeccionar las operaciones 'y negocios de la Empreéa y velar por el cumplimiento de los Estatutos.

j) Aprobar el Proyecto del ROF de la Emprésa con cargo.adarcuenta a la Junta General.

k) Examinar, autorizar y elevar a la Junta Empresaﬁal la Memoria Anual, los Estados Financieros y la
propuesta de aplicacién de los excedéhtes generados durante los ejercicios economicos.

) Aprobar las politicas y estrategias d'ésla sociedad. . gl

m) Reglamentar su propio funcionamiento. )

n) Las demas facultades que le sefiale a Ley. y le confiera la Junta General.

Articulo 25°.- El Directorio se reline ordinariamente una vez al mes y extraordinariamente también una vez
al mes.

Articulo 26°.- La convocatoria del Directorio, eleccion de sus miembros los requisitos para integrarlo,
condiciones para la vacancia, impedimentos para su ejercicio y otras referidas a su funcionamiento y
responsabilidades se regiran por el Estatuto de la Empresa.

Articulo 27°.- Corresponde al Presidente del Directorio dirigir sus sesiones, asi como el procedimiento
interno de dicho 6rgano de gestién.

Articulo 28°.- El 6rgano que depende jerarquicamente del Directorio es la Gerencia General.

Articulo 29°.- Gerencia General

Es el 6rgano ejecutor de las disposiciones y decisiones que adopta el Directorio y ejerce la representacion
de la Sociedad en todos los actos y contratos ordinarios que correspondan al objeto social, asi como el
manejo y la administracion directa de la Empresa, cumpliendo las politicas y estrategias sefialadas por el
directorio y la Junta General, en cuyas sesiones actlia como Secretario.

13
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ARTICULO 30°.- Son atribuciones del Gerente General
a) Ejercer la Representacion Administrativa, Comercial, Técnica y Legal de la E.P.S. ante las distintas
entidades y organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros, con las facultades generales del
mandato y las especiales concedidas por el Directorio y/o Junta de Accionistas.
b) Ejercer la direccion, coordinacion y control administrativo, operacional y comercial de la E.P.S.
¢) Planear, definir, implementar y dirigir las politicas y estrategias generales de gestion.
d) Dirigir y controlar el proceso de planeamiento normativo, estratégico, tactico y operacional.
e) Establecer los objetivos y metas ger{é"r'ales para los diferentes:Sistemas de Gestion Empresarial, asi como
aprobar los especificos para cada una de ellos. :
f) Presentar y sustentar ante el Directorio los planes-normativos, estratégicos, tacticos y operacionales, asi
como el Presupuesto de Operaciones, Gastos de lnverswnes 3
g) Evaluar periédicamente la éfi C|enC|a ef icacia y efectwndad en el cumpllmlento de los planes, objetivos y
metas de los Sistemas Empresana!es

h) Aprobar la ejecucién de gastos admmlstratlvos e inversiones en activos fijos segln las atribuciones
conferidas.
i) Aprobar y celebrar operaciones de crédito, movimiento de fondos, enajenacion de bienes y otras acciones
econdmicas y financieras, conforme alas facultades confendas por el Directorio y/o Junta de Accionistas.

j) Proponer y elevar al Directorio las modrf icaciones que se consxdere necesarias en la organizacion de la
E.P.S., con el proposito de adecuarla al logro de los objetivos y mision Empresarial.
k) Proponer para la aprobacion del Directorio_los Reglamentos, Manuales y otros documentos normativos
internos que aseguren el funcionamiento administrati\{dy operacional eficiente de la E.P.S.
) Proponer y elevar para la aprobacion del Directorio 9/0 Junta de Accionistas el Cuadro de Asignacion de
Personal - CAP., Reglamento de Organizacion y funciones ROF, Manual de Organizacién y Funciones- MOF
y el Presupuesto analitico de Personal- PAP.
m) Proponer y elevar para la aprobacion del Directorio y/o Junta de Accionistas las propuestas de estructuras
de remuneraciones y compensaciones, de acuerdo a lo normado por el MEF.
n) Aprobar los nombramientos, ceses y movimientos de personal o desplazamientos y promociones dentro del
alcance de las atribuciones sefialadas en el Estatuto Sociél de la E.P.S. y previo tramite legal de los mismos.
o) Dictar y emitir Directivas, Normas y Resoluciones que regulen el funcionamiento institucional.
p) Mantener relaciones con representantes de entidades publicas o privadas, nacionales o extranjeras, que
sean necesarias para la mejor relacion de sus funciones, de conformidad con las normas pertinentes.
q) Delegar en los funcionarios de confianza de los niveles pertinentes las atribuciones que considere

necesarias para la mejor marcha de la institucion.

14

UN, COMPROMISO, COMN LA VIDA . .



EPS NOR PUNO S.A.
EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO NOR PUNO SOCIEDAD ANONIMA

LA EMPRESA DELAGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LAS MUNICIPALIDADES PROVICIALES DE AZANGARO CARABAYA, HUANCANE, LAMPA,
SAN ANTONIO DE PUTINA Y SANDIA.

r) Celebrar los actos y contratos relativos al objeto social y otros que estuvieran dentro de sus facultades o
que le fueran delegados por el Directorio y/o Junta de Accionistas.

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

t) Dar cuenta en cada sesion del Directorio o de la Junta General de Accionistas, cuando ésta lo solicite, del
estado y de la marcha empresarial.

u) Presentar para su aprobacion ante el Directorio y/o Junta de Accionistas el Balance General y otros
Estados Financieros.

v) Supervisar la ejecucion de los planes y presupuestos de acuerdo.a las normas legales aplicables.

w) Ejecutar y/o disponer la ejecucion de acuerdos y disposiciones del Directorio.

x) Representar a la Empresa preyio acuerdo del Directorio en las Juntas Ordinarias y Extraordinarias o de
cualquier otra naturaleza de las Empresas en las cda[és !aE.P.VS. “NOR PUNO” S.A. fuera accionista con las
més amplias facultades para los efectos de las-adopciones de resoluciones.

y) Organizar, implementar y planificar el régimen interno de-las oficinas y los servicios técnicos que fueran
necesarios. 1 ¥ S

CAPITULO Il
DEL GRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Articulo 31°- La oficina de Auditoria Interna, es un drgano de-control, depende del directorio, entre sus
funciones generales es ejercer el control posterior interno de la operaciones administrativas y financieras de
acuerdo a las normas de auditoria generalmenté aceptadas asi como efectuar el seguimiento e
implementacion de medidas correctivas derivadas delas observaciones y recomendaciones de la Auditorias
externas e internas.

Articulo 32°.- Corresponde a la oficina de Auditoria Interna las siguientes funciones entre otras;

a) Formular, proponer y ejecutar el Plan Anual de Auditoria Gubernamental, asi como los examenes
especiales y Auditorias que le sean solicitados en forma expresa por la Gerencia General y/o
Directorio.

b) Controlar y evaluar el grado de cumplimiento de las politicas, planes, normas y procedimientos para
administrar los recursos humanos, financieros y materiales, asi como los resultados y metas
econdmicas financieras programadas por las diferentes areas de la Empresa.

c) Supervisar y controlar permanentemente, el seguimiento a la implementacion de las medidas
correctivas derivadas de los examenes de Auditorias que hayan sido evaluados en los informes de
auditorias internas, externas.

d) Evaluar la solidez, adecuacion y aplicacion del control interno contable, financiero y administrativo,

proponiendo acciones para mejorarlos a costos razonables.
15
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e) Verificar la confiabilidad de la informacion contable, financiera y administrativa utilizada para la toma
de decisiones por la Gerencia General y Directorio.

f) Efectuar propuestas sobre medidas correctivas pertinentes para convalidar y asegurar el
cumplimiento de las disposiciones legales, normativas y de politica empresarial.

g) Planear las labores de Auditoria que se realicen durante los ejercicios anuales en las dependencias
de la EPS. NOR PUNO S.A.

h) Asesorar a los ¢rganos de conduccion y demas dependencias de la empresa, en los asuntos de su
competencia, asi como analizar,Investigar y emitir informes sobre las acciones de Control y
documentos que le encargue el Directorio y a Contraloria General de la Republica.

i) Evaluar la ejecucion de las acciones de control interno posterior en la empresa, disponiendo los
lineamientos e instructivos para su eficiente'y oportuna ejecucion.

j) Planear, coordinar y ;conducir examenes que permita la adecuada utilizacion de los recursos
informéticos (Hardware y Software), el funcionamiento de los sistémas de informatica y controles, asi
como la confiabilidad, integridad de la.informacion almadenadé en medios magnéticos.

k) Formular recomendaciones para mejoraf la capacidad de Gestion y eficiencia de las areas de la
empresa en la toma de dediciones y manejo de los recursos, asi-como la correcta aplicacion de los
procedimientos y operacioﬁes»que se realizaﬁi. L

I)  Planear, coordinar y conducir accio‘riésmde control para examinar que los procesos de contratacion,
ejecucion, liquidacion y entrega de estudios, disefios y obras se ejecuten dentro de la normatividad
técnica legal vigente.

CAPITULO Il
ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Articulo 33°.- Los Organos de asesoramiento, son los responsables de proporcionar a la Gerencia General y
administracion, los servicios especializados de asesoria referente al planeamiento, programacion,
racionalizacion y en asuntos juridico legal.

CAPITULO IV

OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO E INFORMATICA.

Articulo 34°.- La Oficina de Planificacion, Presupuesto e Informatica, estara a cargo de un profesional del

ramo o a fin, depende orgénicamente de la Gerencia General y entre sus funciones se tiene,

a) Brindar asesoramiento al Directorio y Gerencia General, en la definicion de objetivos, politicas

instituciones de desarrollo empresarial y administracion en materia de planificacion.
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e)

Dirigir, coordinar y supervisar el proceso metodoldgico para desarrollar el diagnostico empresarial y
los planes estratégicos y operacionales.

Dirigir, supervisar, coordinar y controlar la elaboracion del diagnostico integral para la formulacion de
los Planes, Estratégicos Tacticos y Operacionales evaluando variables tales como los resultados
internos de la gestion empresarial y del entorno.

Coordinar la formulacion del Plan Maestro de la Empresa.

Proporcionar los cambios:de orientacion respecto a las estrategias definidas, evaluando las
oportunidades de su aplicacion, de acuerdo al comportamiento de las variables internas de la gestion
y del entorno. ‘

Programa, dirigir, Ejecutar, Coordinar y Contr0|ar las actividades de Planificacion, Presupuesto;
Racionalizacion, Informatica, Gestion de proyecto y Cooperacion Técnica Internacional.

Elaborar los informes de actividades y'm’emoria anual de la gestion de la empresa en coordinacion
con los deméas organos

Coadyuvar al constante mejoramlento de Ios lnstrumentos de gestlén institucional, haciéndolos mas
dinamicos y eficientes para una mejor aplncacnon

Apoyar y asesorar en la‘toma de decisiones adecuadas a favor de la empresa.

Conducir el proceso de planificacion en-sus diferentes etapas, tales como Planeamiento, Estadistica y
Racionalizacion. ‘

Preparar el Presupuesto lnstit_ucioﬁal de Apertura PIA. -~

Formular el Plan Operativo Institucional POJ. Val

Coordinar la elaboracion y evaluacion del anteproyecto y.proyecto de Presupuesto, considerando las
metas y objetivos en los plazos preVIStos )

Coordinar la formulacion presupuestal y evaluar su ejecucion, conjuntamente con el area de
Contabilidad.

Formular y conducir la Reestructuracion Organica de la entidad, cuando esta sea necesario.

Realizar estudios de rentabilidad, posibilidades de financiamiento para la ejecucion de proyectos y
recuperacion de la inversion, recomendando las alternativas més convenientes a la Administracion y
Gerencia General.

Establecer y mantener actualizado un sistema de informacion gerencial que permita una oportuna y
adecuada toma de decisiones, en todos los niveles de la organizacion con la calidad y oportunidad
requerida.

Planear, dirigir y controlar la formulacion de informes de evaluacién de la gestion empresarial,
analizando y detectando las desviaciones presentadas, asi como proponiendo las correcciones o
ajustes necesarios.
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s) Orientar el proceso de racionalizacion administrativa, optimizando los aspectos estructurales,
funcionales y normativos, si como dirigir la formulacion de politicas, procedimientos y demés
instrumentos normativos, verificando y evaluando su actualizacion sistemética.

t) Conducir y/o coordinar estudios para la formulacion de las estructuras tarifarias de los servicios que
se presta.

u) Ejecutar estudios de factibilidad para la automatizacion de los procesos ylo implementacion de
aplicativos informaticos. '

v) Elaborar la documentacion de respaldo de las aplicaciones computarizadas disefiadas.

w) Otras funciones inherentes al cargo que asigne la Gerencia General y contemplados en los Estatutos.

- CAPITULOV

o~ OFICINA DE ASESORIA LEGAL
Articulo 35°.- La Oficina de Asesona Legal, esun organo de Asesoramiento, encargado de dirigir, ejecutar y
evaluar los asuntos de caracter administrativo legales de la empresa, absolviendo las consultas que le sean
formuladas, asi como coadyuvar al desarrollo de la sistematizacion del ordenamiento legal de la EPS. NOR
PUNO SA. en concordancia a S fines y politicas disefiadas por la entidad Tiene la funcion basica de
Coordinar, Formular, Proponer y Ejecutar |as aphcacnones de los dnsposmvos legales vigentes, en el ambito
de la gestion y representacion legal de la empresa
Articulo 36°.- Son funciones de la Oficina de Asesoria Legal entre otras;

a) Planeamiento y ejecucion de los-asuntos de_caracter juridico legal en temas de derecho
administrativo y otros que tenga la entidad. .

b) Elaborar contratos y convenios sobre Cﬁélﬁdief acto de la vida institucional de la empresa que
genera derechos y obligaciones, los mismos que deben ser remitidos a la Gerencia General con
informe y el visado correspondiente.

c) Dictaminar en los asuntos juridicos que le proponga el Directorio, Gerencia General, Administracion y
demés dependencias de la entidad, en los asuntos de caracter juridico legal.

d) Informar, mensualmente o cuando se requiere del estado de los procesos judiciales.

e) Orientacion y asesoramiento a los 6rganos de conduccion empresarial, Asesoramiento a los
diferentes drganos de apoyo y linea en asuntos de caracter administrativo. Laboral y otros, a fin de
que no incurran en errores y vicios con opiniones verbales.

f) Formular, revisar y emitir opinion legal en los convenios, contratos, Resoluciones y otros que efectlia
la institucion.

g) Asesorar en las cobranzas coactivas, para cobro y recuperacion de deudas con morosidad.
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h) Emitir opinion legal en los documentos que la Gerencia General y Administracion vea por
conveniente.

i) Promover los procedimientos ejecutivos que en la via judicial sea necesario interponer contra los
usuarios morosos de la empresa.

j) Procesar los expedientes relacionados con los derechos y beneficios sociales de los trabajadores.

k) Patrocinar a la empresa en los procedimientos judiciales y administrativos en que tuviera que
intervenir como demandante 0 demandado.

I) Demas funciones inherentes al cargo.que asigne la Gerencia General y la Unidad de Administracion o
los Estatutos. %

m) Asistir en la Junta General de Accionistas y/o Directorio, a fin de Asesorar o interpretar las normas.

CAPITULO VI
ORGANOS DE APOYO".
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL,;RELAC,IONES‘ PUBLICAS Y EDUCACION SANITARIA.

Articulo 37°.- La Oficina de Secretaria General, es un érgano de apoyo que, depende directamente de la
Gerencia General, encargado de programar, dirigir, ejecutar-y-coordinar el apoyo a la Gerencia General,
administracion, desarrolla las actividades réj}zbiohadas a la administracion documentaria y el archivo central
de la empresa, entre sus funciones son; f

a) Programar, dirigir, ejecutar,'fcyoordinar, ‘supervisar y controlar las actividades correspondientes al
sistema de administracion dbbumentaria de la.empresa:

b) Centralizar, revisar, sistematizar y procesar la tramitacion y archivo de las comunicaciones,
expedientes, contratos y demés documentos que se generen en esta area y las dependencias de la
entidad (Oficios, cartas, memorando) , etc.

c) Organizar, ejecutar y controlar los procesos de recepcion, registro, clasificacion, distribucion y/o
tramitacion, control e informacion de la documentacion que circula en la entidad.

d) Racionalizary simplificar los procedimientos administrativos del &rea.

e) Coordinar citas, recibir y efectuar llamadas telefonicas.

i) Llevary organizar los archivos de correspondencia interna y externa.

g) Esresponsable de la seguridad de la documentacion institucional tanto escrita como es disquetes.

h) Informar y orientar a los usuarios sobre el estado de la tramitacion de sus solicitudes y expedientes.

i) Mantener actualizado el archivo técnico administrativo de la entidad, con el objeto de prestar apoyo

oportuno a la toma de decisiones de la Gestion.
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Verificar que la documentacion que ingrese a la entidad, cuente con las formalidades establecidas por
la Ley General de Procedimientos Administrativos N° 27444.

Preparar y ordenar la documentacion para la reunion de la Junta General de Accionistas y Directorio.
Redactar los proyectos de la Resoluciones del Directorio, Gerencia General y Junta General de
Accionistas, en coordinacion con la oficina de Asesoria Legal.

Tomar dictado taquigréfico de la correspondencia en general, transcribirlo y digitarlo.

Realizar otras funciones y atribuciones propias de su competencia, que le sean asignadas por su jefe
inmediato y/o establecidos en lSé“Estatutgs de la empresa:

| CAPITULO VIl
OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y EDUCACION SANITARIA

Articulo 38°.- La Oficina de Relacionéé P'ﬁ'blicas y educacion sanitaria, depende directamente de la Gerencia

General, entre sus funciones generales es Preparar, Programar, Coordinar y difundir, las actividades sociales,

culturales, deportivas y educacion sanitaria de la institucion a través de los diferentes medios de

comunicacion, salvaguardando la buenaimagen institucional y entre sus funciones especificas son;

h)

Informar y difundir las actividades de la institucion a través de los diferentes medio de comunicacion
social, buscando la armonia'y las relaciones. inter-personales, tanto en el interior de la entidad y
externamente con la poblacion. b
Planear, programar, dirigir, coordinar, ejecutar, antroIar y evaluar las actividades de Relaciones
piblicas, informacion protocolar e imagen institucional de la empresa.
Edicion de impresos, revistas, boletines, afiches, notas de prensa, comunicados, avisos y otros de
proyeccion institucional.
Mantener informado a al opinion publica sobre la politica, objetivos, planes, proyectos y acciones a
nivel local y Regional.
Realizar periddicamente andlisis sobre el contenido de las opiniones publicas e informacion vertidas
en relacion a las actividades de la empresa.
Emitir programas radiales, televisivos y otros medios orientando al publico en general sobre las
actividades de saneamiento basico.
Mantener actualizado el directorio de instituciones publica y privadas de la localidad, Departamental,
Nacional e Internacional.
Mantener actualizado el calendario de actividades diversas, Civicas, Religiosas, Sociales, Deportivos,
efc.

20

UN COMRROMISO, CON LA VIDA |



, EPS NOR PUNO S.A.
EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO NOR PUNO SOCIEDAD ANONIMA = e

LA EMPRESA DEL AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LAS MUNICIPALIDADES PROVICIALES DE AZANGARO CARABAYA, HUANCANE, LAMPA,
SAN ANTONIO DE PUTINA Y SANDIA. "&

i) Decepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten la entidad sobre asuntos
relacionados al sector.

j) Preparar campaiias en coordinacion con agencias publicitarias, para difundir acciones y la buena
imagen de la empresa.

k) Asistir a actos oficiales promovidos por la empresa, para realizar la cobertura de la informacion.

) Elaborar y desarrollar programas de Educacion Sanitaria, orientadas a la poblacién, a traves de los
medios de comunicacion y.de las organizaciones sociales, divulgando los beneficios del agua potable
para la salud, creando conciencia sobre el liquido elemento.

m

Realizar funciones inherentes que encomiende'la Gerencia General y/o establezcan los Estatutos.

CAPITULO VIII
SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 39°- La Sub Gereincia de Administraéién‘y ﬁnénzé:s,’ eh un organo ejecutivo de la empresa,
responsable de todo el sistema Adminisﬁativo, cumplimiento de toda las disposiciones de la Gerencia
General, tiene por objeto lograr el funcionamiento racional de los recursos econdmicos, materiales, humanos
y presupuestarios, en concordancia“con la politica de-la empresa y las leyes de racionalidad y limites
presupuestales, por otro lado tiene; por finalidad lograr la coordinacion de los Procesos y los Sistemas
Adininistrativos en la ejecucion y cumpl(imierjto de las metas y objetivos programados.
Esta a cargo de un funcionario nombfédo 0 ,cohtraiado, rango profesional a fines al cargo, quien depende
directamente de la Gerencia General.
Articulo 40°.- La Sub Gerencia de Administracion y Finanzas, tiene por funcion lograr en lo posible el
cumplimiento de la Vision, Mision y objetivos establecidos de la EPS NOR PUNO S.A., generando adecuados
niveles direccion empresarial, que permita alcanzar los resultados esperados en términos de eficiencia,
economia y efectividad. Tiene como funcion basico Planear, Dirigir, coordinar, controlar y proponer los
objetivos, lineamientos de politica, estrategias, Planes y Programas Financieros contables, administrativos y
de recursos humanos.
Articulo 41°.- Las funciones de la Sub Gerencia de Administracion y Finanzas son los siguientes:
a) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de la distinta dependencia a su
cargo en funcién a las metas y objetivos establecidos.
b) Planear, dirigir, coordinar, consolidar y controlar los procesos de los Sistemas Administrativos
Contabilidad, Personal, Abastecimiento, Tesoreria y Finanzas.
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c¢) Proponer ante la Gerencia General y Directorio, Manuales, Reglamentos, Directivas u otros
documentos internos de caracter normativo, conducentes a la mejor organizacion y aplicacion
normativa para su aprobacion.

d) Proponer ante la Gerencia General, la re-formulacién de la Estructura Orgénica, Documentos de
gestion institucional y otros en Coordinacion con la Oficina de Planificacion, Presupuesto e
Informatica, para su aprobacion de acuerdo a necesidades institucionales.

e) Proponer ante la Gerencia:General, Promociones, Ascensos, Ceses y Separacion de trabajadores
incursos en medidas disciplinarias.

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

) Supervisar la elaboracion de las planillas..de remuneraciones, boletas de pago y descuentos,
documentos de pago de tributos y: gportaipior!gs! 7 il

h) Administrar los recursos. financieros de la EPS NOR PUNO SA.

i) Implementar politicas'y normatividad del proceso de cobranzas de los recursos financieros.

j)  Normar y establecer un adecuado sistema de administracion para el mejor funcionamiento de los

Sistemas de Administracion. ;
k) Proporcionar la informacion que se solicite para fines de sdpérvisién y control solicitados por
Sociedades de Auditoria designadas por-la Contraloria General deE la Republica.
) Planear, dirigir y coordinar 'y controlar las actividades de abastecimiento y servicios generales,
procurando la provision de recursos materiales y servicios, en términos de calidad, cantidad, costos y
oportunidad.

Planear, dirigir y coordinar en control de los-bienes patrimoniales de la empresa, supervisando su

E

existencia en condiciones adecuadas de uso, mantenimiento y funcionamiento.
n) Participar en los Comités de Adjudicaciones de Concursos y Licitaciones Publicas de precios para
adquisicion de Bienes, Servicios y obras publicas.
Articulo 42°.- La Sub Gerencia de Administracién y Finanzas como 6rgano de apoyo tiene la siguiente
estructura orgénica interna.
a) Departamento de contabilidad
b) Departamento de Tesoreria
c¢) Departamento de Abastecimiento y Logistica
d) Departamento de Personal
CAPITULO IX
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Articulo 43°- El Departamento de Contabilidad depende orgénicamente de la Sub Gerencia de
Administracion y Finanzas, esta a cargo de un profesional Contador Publico Colegiado, tiene por funcion
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basica Supervisar, procesar y refrendar los Estados Financieros, solicitada por los Organismos Publicos y

Privados con los que se relaciona la empresa y tiene entre sus funciones especificas lo siguiente;

a) Programar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos técnicos del sistema de Contabilidad Integrada.

b) Verificar, comprobar y velar por la legalidad, veracidad y exactitud de los documentos que respaldan
las operaciones financieras de la empresa, mantenimiento al dia los registros contables, en los libros
principales y auxiliares, en‘armonia con la disposiciones legales, tributarias y administrativas

c) Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de centralizacion, registros y control de las operaciones
y definicion de politicas. :

d) Implantar los sistemas de bomprobacién) interna, para-el control de los Activos, Pasivos y Egresos de
la empresa.

e) Verificar la correcta formulacién’ygustent‘aéién de la-documentacion fuente, para la ejecucion de los
compromisos de pagos. : o

f) Efectuar arqueos periddicos de caja, fondo para pagos en efectivo.

g) Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el Sistema de Contabilidad.

h) Formular medidas correctivas sobre posibles deficiencias de cualquiera de las dependencias de la
entidad, a fin de implementar medidas tendientes a corregir.

i) Realizar el Control concurrente de‘los ’brocedimientos;admi,n,istrativos, en la adquisicion de Bienes y
Servicios. ;

j)  Cumplir y hacer cumplir las normas._del Sistema de Contabilidad, Abastecimiento, Personal y
Tesoreria. - ;

k) Efectuar el registro contable de las opéfé"éfbneé‘:med'ia;”n'té;el Software disefiado para la EPS NOR
PUNO S.A.

|} Elaborar, emitir y presentar los reportes de los Estados Presupuestarios y Financieros de la empresa
en forma Anual. Mensual, Trimestral y Semestral para su informacion a la Sub Gerencia de
Administracion y Finanzas, Gerencia General, Directorio y Organismos competentes del Estado
dentro de los plazos establecidos conforme a Ley.v

2

Elaborar trimestralmente el Flujo de Caja y remitir a las instancias correspondientes de la entidad.

n) Preparar y formular el pago de Leyes Sociales, Impuestos, Contribuciones, Aportaciones y otros en
forma oportuna, segun calendario de pagos establecidos por la SUNAT, ESSALUD y otros
Organismos del Estado.

o) Efectuar la conciliacion Bancaria mensual de las cuentas bancarias existentes.

p) Llevar actualizado el archivo de las Notas de Cargo, Abono y otros de competencia del Dpto.
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q) Realizar estudios de rentabilidad, posibilidades de financiamiento para la ejecucion de proyectos, y
recuperacion de la inversion, recomendado las alternativas mas convenientes a la Sub Gerencia de
Administracion y Gerencia General.

r) Colaborary promover mejores formas de trabajo y relacion con las demés areas.

s) Participar conjuntamente con el area comercial en la elaboracion de la estructura de los presupuestos
de los servicios que oferta la Empresa.

t) Participar en las reuniones de equipo de la Sub Gerencia de Administracion y Gerencia General para
elaborar las propuestas de accionesinstitucionales con los-demés 6rganos de la Empresa.

u) Otros que encomienda la Sub Gerencia de Administracion, Gerencia General y los Estatutos.

: CAPITULOX ;

: DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Articulo 44°.- EI Departamento de Tesoreria, tiene como principal objetivo realizar las recaudaciones y/o
cobranzas y custodia temporal realizar. los deposxtos inmediatos en la Cuenta Corriente de la entidad y
mantener la unidad de Caja de los. recursos financieros por los servicios prestados a los usuarios,
basicamente le corresponde conducir la ejecucion de los registros de :Ingresos y Egresos de los fondos de la
empresa; depende directamente d‘e““la:k‘slub Gerengﬁia,de”Administracién y Finanzas tiene las siguientes
funciones;

a) Programar, ejecutar y controlkar las acciones ‘administrativas del Sistema de Tesoreria, procurando el
cumplimiento de las normasy procedlmlentos relacxonados con el area.

b) Llevar el control de la ejecucion del movimiento de fondos a través de las acciones de programacion
de caja, recepcion de ingresos, ubicacion y custodia de fondos y valores, asi como la distribucion y
utilizacion de los mismos.

¢) Girar los cheques y efectuar el pago programado, manejar las Cuentas Corrientes, Registro de
Valores e informar a la Sub Gerencia de Administracion y Finanzas sobre la situacion de Caja.

d) Emitir en forma oportuna y confiable, los reportes financieros que faciliten la toma de decisiones, flujo
de caja en coordinacion con el area de Contabilidad.

e) Llevar los Registros diarios inherentes a las funciones y efectuar las conciliaciones Bancarias.

f) Proponer procedimientos y las normas técnicas de control de Tesoreria que sean necesarios para el
cabal cumplimiento de sus funciones.

g) Recepcionar y custodiar los fondos en efectivo y cheques por captacion y/o recaudacion de los
ingresos que corresponden a la prestacion de servicios que realiza la Empresa y otros.

h) Revisar, verificar y comprobar la exactitud de los documentos que sustentan los ingresos corrientes.
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i) Formular la Planilla de Ingreso de entrega de Caja en forma diaria adjuntando la respectiva Papeleta
de deposito Bancario, listado de amortizaciones y otros documentos sustenta torios de los ingresos
de caja.

i) Mantener actualizado el orden cronoldgico, de las ¢rdenes de pago pendiente y los registros de
cuentas por pagar.

k) Mantener actualizado y en forma adecuada el archivo de los documentos sustenta torios de los
ingresos y otros.

) Coordinar las acciones necesarias-para optimizar la captacion y recuperacion de los recursos
financieros de la Empresa. :

m) Elaborar los reportes diarios, mensuales de la informacion financiera de ingresos, por rubros y cuando
estas sean requeridas. i

n) Ejecutar las actividades-de control de captacion.y- custodia de fondos en forma diaria con sus
respectivos reportes él finalizar la jornada ordinaria: ...

o) Emitir los Comprobantes de Pago por Ia;!adq{uisicién de Blenes o prestacion de Servicios, teniendo
presente que la documentacion sustenféfbria éstén debidamente documentados.

p) Hacer efectivo el pago de remuneraciones del personal de la Empresa, en forma oportuna.

q) Llevar y mantener actualizado el archivo-de los combrobantes de p ago en forma correlativa, adjunto
con todos los documentos sustenta lérioé generados.

r) Llevar el Libro Bancos en forma ménual 0 mecanizada, registrando los cheques al momento de que
se giray mantener actualizaduo el saldo. .

s) Tramitar ante los Bancos, la actualizacion del Registro de firmas autorizadas, por la apertura de
nuevas Cuentas Corrientes de los funcionarios fitulares ylo suplentes, responsables del movimiento
de los fondos de la entidad.

t) Efectuar las conciliaciones Bancarias.

u) Centralizar la informacion referente a ingresos y egresos de la Empresa.

v) Efectuar las conciliaciones mensuales de las recaudaciones con respecto a los depdsitos efectuados.

w) Generar el reporte de ingresos en forma diaria, al finalizar la tarea de la jornada ordinaria de trabajo,
bajo responsabilidad.

x) Efectuar los depositos en forma diaria, integra e intacta de las recaudaciones, a la Cuenta Corriente
de la entidad a mas tardar dentro de las 24 horas.

y) Otras funciones que se asigne la Sub Gerencia de Administracion y Finanzas y/o Gerencia General.

CAPITULO XI
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO Y/O LOGISTICA.
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Articulo 45°.- El Departamento de Abastecimientos y/o Logistica tiene como principal objeto realizar el
proceso de seleccion adquisicion, almacenamiento de materiales y control patrimonial, suministros para la
Empresa a fin de cumplir con los requerimientos necesarios, este Departamento depende directamente de la

Sub Gerencia de Administracion y Finanzas tiene las siguientes funciones;

a) Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar la ejecucién de los procesos Técnicos de
Abastecimiento de Control Patrimonial, en concordancia con la normatividad legal vigente.

b) Efectuar las adquisiciones de bienes y servicios para la empresa, dentro del marco establecido por
las disposiciones legales vigentes. . \ ‘

c) Elaborar el Cuadro de necesidades de bienéé y servicios par la Formulacion del Presupuesto Anual,
en coordinacion con las diferentes dependencias de la empresa.

d) Formular el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de acuerdo a los planes de las diferentes
dependencias. b : : .

e) Constatar que existén adecuados controles. fisicos de_las existencias en stock, mediante los
procedimientos de registro y archivb. : /

f) Elaborar las Bases administrativas, especificaciones técnicas y demas documentos sustentatorios,
para formalizar las Licitaciones, Concursos Publicos de precios de bienes y servicios en concordancia
con las disposiciones legales :Vigentes. .

g) Ejecutar los Procesos Técnicos de Programacion; Adquisicion, Almacenamiento y Distribucion de
bienes materiales.

h) Cumplir con las disposiciones legales que norman el proceso de adquisiciones en sus modalidades
de Adjudicacion directa de menor cuantia, concurso de precios, Concurso de méritos, Licitacion
Publica y otras propias de su competencia.

i) Programar, ejecutar y supervisar los procesos de codificacion, valorizacion, depreciacion,
reevaluacion, bajas y excedentes de inventarios.

j) Programar, Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento adecuado del sistema
de Abastecimiento y/o Logistica y de sus dependencias interinas.

k) Realizar la cotizacion y otorgamiento de la Pro para la adquisicion de Bienes y Servicios, en
coordinacion con el comité de adquisiciones, cuando se trate de adquisiciones mayores.

I)  Realizar las adquisiciones de los materiales y suministros.

2

Tomar estricto control del personal a su cargo.
n) Verificar el procedimiento administrativo en cada una de sus etapas, sobre adquisicion de Bienes y
Servicios.

A
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0) Mantener actualizado y en forma adecuada el archivo de los documentos sustentatorios.
p) Mantener actualizado el Registro de proveedores.
q) Mantener debidamente actualizado los Inventarios de Bienes e Inmuebles y el Margesi de Bienes

Patrimoniales encargar al &rea de control patrimonial.

CAPITULO Xl
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 46°.- El Departamento de Recursos Humanos esta al cargo de la Sub Gerencia de Administracion y
finanzas, correspondiéndole basicamente la atribucion de' Planear, controlar y Evaluar el proceso de
Desarrollo de Recursos Humanos, de acuerdo a las politicas, normas, procedimientos especificos y demas

disposiciones legales, entre otras tiene las siguientes funciones;

a) Planear, organizar, controlar y-evaluar el proceso de requerimiento de personal, concemiente a
reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion, formulando - estrategias, politicas, normas y
procedimientos que garantice la:admision de personal idoneo.

b) Planear, organizar, dirigir,xiionlrolar y‘"evaluaf el-proceso de desarrollo de Recursos Humanos en lo
referente a la capacitacion, entrenamiento, desarrollo de"lineas;de carrera, evaluacion de desempefio
laboral, proponiendo programés motivacionales.

c) Dirigir, coordinar, controlar Ias actividades que garanticen la proteccion de los trabajadores, si como la
seguridad e higiene ocupacional del personal,

e) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal,
tendiente al normal funcionamiento de las distintas dependencias.

f) Programar y ejecutar los procedimientos de Calificacion, Evaluacion, Promocion, Ascenso y Rotacion
del personal en concordancia con las normas técnicas legales vigentes.

g) Mantener actualizado el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP.) y el Presupuesto Analitico de
Personal (PAP.) en coordinacion con la oficina de Presupuesto y Planificacion.

n) Mantener actualizado el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Control, Asistencia,
Puntualidad del personal.

i) Participar en las Negociaciones Colectivas, salvaguardando los interese de los trabajadores y la
entidad, términos de racionalidad.

j) Organizar, dirigir y ejecutar las acciones relacionadas con el bienestar social del personal y sus
familias, desarrollando acciones de asistencia preventiva de salud, recreacion e integracion.
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k) Conducir y supervisar las actividades relacionadas con la formulacion de la Planilla de
Remuneraciones y liquidacion de Beneficios Sociales, conforme a que establece las normas legales.

[) Velar por el cumplimiento de deberes, obligaciones y derechos del personal, con procesos
conducentes a promover e incentivar el desarrollo econdmico, social y cultural de los trabajadores y
por otro lado cumplimiento de metas y objetivos de la empresa.

m) Mantener actualizado el registro personal de cada trabajador en concordancia a las Normas Técnicas
del Sistema de Personal y'el Texto Unico Ordenado del D. Leg. 728; D. S. N° 003/97 - TR.

n) Controlar la asistencia y permanencia de personal, formular el cronograma de vacaciones de los
trabajadores, remitiendo el parte mensual de a5|sten0|a al Departamento de Contabilidad para su
procesamiento y ejecucmn  de los descuentos ‘

0) Efectuar y mantener actualizado et,reglstro:y Escalafon Personal, supervisando las acciones de
control de asistencia puntualidad y pefmanencia.

p) Tramitar las solicitudes de licencias, permisos y préstamos de los trabajadores.

q) Emitir Constancias dé Pagos (Boletas dé i?ago de RemUneraciones) en forma mensual.

r) Llevar la estadistica iﬁ”ﬁs‘vobre asistenciaé, récord de faltas, sanciones, felicitaciones y evaluacion de
rendimiento laboral. :

s) Desarrollar y disefiar los SiStemas de informz;cién sobre comportamiento del personal, para toma de
decisiones al respecto. ’ ]

t) Formular politicas de entrenamlento y capacitacion del personal, a fin de obtener trabajo con calidad y
valor agregado. LT

u) Fomentar politicas y programas de evaluacion de personal, sobre rendimiento y productividad, a fin

de tomar decisiones sobre incentivos y correcciones de acuerdo a la legislacion vigente.

CAPITULO Xlll
ORGANOS DE LINEA Y/O EJECUCION
SUB GERENCIA DE OPERACIONES

Articulo 47°.- La Sub Gerencia de Operaciones, es un érgano de linea que tiene por objeto, llevar adelante la
politica de ampliacion y prestacion de servicios de agua potable y alcantarillado, garantizando la dotacion de
agua a los usuarios en cantidad y calidad requerida, asi como la adecuada recoleccion y disposicion final de
las aguas servidas.
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Tiene como funcién bésica formular, proponer, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los objetivos, lineamientos

de politica, estrategias, planes, programas, directivas, del control Operacional de los sistemas de Agua

Potable y alcantarillado.

Articulo 48°.- Esta Sub Gerencia tiene entre sus funciones especificas lo siguiente:

a)

Formular y proponer a la alta Direccion, los objetivos, lineamientos de politica, estrategias, planes y
programas para el desarrollo de las actividades de su ambito funcional, en coordinacion con la
Gerencia General. -

Propiciar la automatizacion para la recopilacion y procesamiento de la informacion tecnica en
aspectos de su competencia funcional.

Dirigir y controlar un siste‘xfna de monitoreo que centralice-la informacion de los procesos y actividades
de produccion, operacion, mantenimiento y control de la calidad de los servicios de agua potable y
alcantarillado sanitario y ‘pluvial, servicio de dispoSicién Sanitaria excretas a nivel de empresa.
Planear, dirigir, coordihéf,’controlar y evaluar los procesos vinculados con la produccion, distribucion
de agua, recoleccion y distribucion final del desagie y las referidas al control de pérdida y consumo
de energia eléctrica. ‘ i rls v

Planear, dirigir, coordinar, contro_[ar y evaluér el prdceso general de mantenimiento preventivo y
correctivo de la infraestructura. productiva de la ‘émpresa,f formulando normatividad técnica
especializada. ; “

Administrar el Catastro de Redes de.conduccion y distribucion de agua potable, alcantarillado
sanitario y pluvial, disposiéfén sanitaria_excretas de-los. componentes de la infraestructura de
produccion y mantenimiento. s S

Dirigir, supervisar, elaborar el plan de contingencias, como medida de prevencion, para contrarrestar
eventualidades que pueden suscitarse en el ambito de su competencia.

Prever, dirigir, controlar y coordinar planes y programas de control de calidad para los procesos de
captacion y tratamiento del agua.

Controlar la eficiente produccion de agua, asi como la calidad de los procesos productivos, de
manera tal que se alcance y mantenga los niveles esperados, asi como establecer las medidas
correctivas que fueran pertinentes.

Evaluar permanentemente las tecnologias de produccion empleadas, presentando las
recomendaciones del caso.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el control operacional de los sistemas de agua
potable y alcantarillado.
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Articulo 49°.- Esta Sub Gerencia, para su normal funcionamiento de sus actividades tiene la siguiente

Estructura Organica Interna;

o Departamento de Produccion, Control de Calidad y tratamiento de aguas residuales
o Departamento de Mantenimiento y Distribucion;

e Departamento de Ingenieria y Catastro Técnico.

CAPITULO XIV
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION, CONTROL DE CALIDAD Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES '

Articulo 50°.- El departamento de Produccion de Control de Calidad, depende jerarquicamente de la gerencia

general y funcionalmente de la Sub Gerencia de Operaciones, tigne entre sus funciones lo siguiente;

a) Velar permanente por la correcta y “eficiente operacion de los servicios de agua potable y
alcantarillado. ' o

b) Proponer la politica de desarrollo fisico de las instalaciones y/o estructura Sanitaria.

c) Velar por el adecuado mantenimiento y utilizacion de los equipos e instalaciones de los sistemas de
agua potable y alcantarillado: ’ :

d) Supervisar, controlar, liquidar y establecer los mecanismos de transferencia de las obras ejecutadas
bajo cualquier modalidad. | |

e) Llevar adelante la politica de control de calidad de los servicios que brida la entidad.

f) Cumplir de acuerdo a las normas y directivas de la SUNASS en la desinfeccion de las redes de
distribucion mantenimiento y proteccion de zonas de capacitacion bombeo y aimacenamiento.

g) Cumplir con la informacion requerida por la SUNASS, en los términos del tiempo requerido y/o
establecido.

h) Cumplir con el control adecuado del personal de produccion operacion y mantenimiento a su cargo.

i) Establecer y mantener cuantas individuales para cada usuario una vez suscrito los contratos.

j) Informar sobre el comportamiento y la evolucion de las deudas pendientes consolidando las cuentas.

k) Seguimiento contintio de cortes y recuperacion de cartera morosa.

I)  Ejecutar informe final de trabajos realizados.

m) Efectuar la distribucién de recibos de facturacion mensual.

n) Lectura de micro medicion de agua mensual.

0) Elaboracion del programa de control de calidad anual del agua y cumplimiento estricto de las
Directivas dictadas por la SUNASS, Resoluciones. nimeros 180-97; 190-98; 1121-99-SUNASS.
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p) Requerimiento oportuno de los insumos quimicos de potabilizacion del agua.
q) Concretar convenio formal MINSA PUNO, para el anélisis y control de calidad del agua.

r) Comparten responsabilidad con la Gerencia General sobre el control de calidad del agua.

CAPITULO XV
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y DISTRIBUCION
Articulo 51°.- EI Departamento de. Mantenimiento y Distribucion, tiene por objeto ejecutar la politica de
produccion, distribucion, ampliacion, rﬂéjoramiento, mantenimiento. y_prestacion de los servicios de agua
potable, garantizando el suministro en las mejores condiciones de calidad, cantidad y oportunidad, a su vez
esta cargo de la evacuacion del Alcantarillado y adecuada recoleccion y disposicion de excretas.
Articulo 52°.- EI Departamento' de Mantenimiento y distribucion, depende organicamente de la Gerencia

General y funcionalmente de la Su‘b‘:Gereg,cié de‘Opergc‘iones,,'corresponde en términos generales a esta

Division Planear, Organizar, g\i‘r, 'Caordinar, Controlar, Evaluar y qumar la produccion, distribucion, control
de calidad del agua potable. ) \ 1 .
Articulo 53°.- Son funciones del Departahdento de Mahtenimiento entre ofras;

a) Programar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e instrumentos de la

empresa.

b) Dirigir, controlar y ejecutar acciones ébrfespondientes a la produccion, distribucion y mantenimiento
de los sistemas de agua potable y alcantarillado.

c) Formular y proponer a la Gerencia General y Administracion, los objetivos, metas, lineamientos de
politica, estrategias, planes y programas de-inversion-para el desarrollo de las actividades de su
ambito funcional. N S—

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

e) Elaborar y proponer a la Gerencia General, los Expedientes técnicos de obras de infraestructura
Sanitaria, requeridos por la empresa para mejorar los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado.

f) Programar, ejecutar y/o supervisar la ejecucion de obras por administracion directa o por terceros.

g) Propiciar la automatizacion y manejo de base de datos, para la recopilacion y procesamiento de la
informacion técnica operacional.

h) Ejecutar y administrar el catastro técnico de redes de conduccion, distribucion y recoleccion de todos
los componentes de la infraestructura de los sistemas de agua potable y alcantarillado.

i)  Formular informes técnicos mensuales y anuales.

j) Proponer a la Gerencia General, los mecanismos para optimizar la produccion del agua potable, la
operacion, mejoramiento y mantenimiento de los sistemas, el Catastro Técnico, etc,.
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k) Conducir y evaluar las actividades de Defensa Civil que corresponda a la participacion de la empresa
en el comité del Defensa Civil.

I) Cuidar la seguridad y conservacion de las instalaciones y equipos que conforman los sistemas de
produccion, tratamiento, distribucion y mantenimiento de equipos.

m) Ejecutar las acciones del programa de control operacional y sus diversos proyectos.

n) Elaborar programas de rehabilitacion y renovacion de los equipos de e infraestructura de produccion
de agua potable y tratamiento de las aguas servidas.

0) Otras acciones que la asigne la jefatura del &rea de produccion y que sean de sus competencias.

CAPITULO XVI,
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y CATASTRO TECNICO
Articulo 54°.- Corresponde al Departamento de Ingenieria y-Catastro Técnico como funcion bésica planear,
dirigir y controlar la elaboracion de estudios, formulacion de planes de desarrollo de infraestructura de agua y
alcantarillado, ejecucion de obras por ; administracion dlrecta y por contrata liquidacion y recepcion de obras.
Teniendo entre sus funciones especn" cos;

a) Dirigir, coordinar y controlar la elaboracion de estudios y proyéctos‘

b) Programar, dirigir y coordinar-la formulamon de-los planes de desarrollo de infraestructura de los
sistemas de agua y alcantanllado en coordlnacmn con los_lineamientos establecidos en el Plan
Maestro. ’ /

c) Programar, dirigir y controléryla éjecucibn de obras por administracion directa y/o Licitaciones
publicas.

d) Planear, dirigir y controlar el seguimiento, su'bervisiéh y control de la ejecucion de estudios, proyectos
y obras.

e) Emitir estudios sobre la aprobacion de estudios, presupuestos y especificaciones de materiales y
servicios.

f) Dirigir y controlar la elaboracién de presupuestos para estudios, proyectos y obras asi como los
términos de referencia para la contratacion de terceros.

g) Proponer la acotacion de tasas colaterales por servicios que presta la empresa.

CAPITULO XVII
SUB GERENCIA DE COMERCIAL
Articulo 55°- La Sub Gerencia de Comercial tiene como principal objetivo, comercializar los servicios

prestados en el ambito de la empresa; analizando y definiendo el perfil de los clientes, posibilitando una
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atencion eficiente a las reales necesidades y agilizando, los procesos de cobranza para cubrir las
necesidades econémico financieras de la empresa.

Articulo 56°- La Sub Gerencia de Comercial es un érgano de linea que depende organicamente y
funcionamiento de la Gerencia General, tiene la funcion de planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el
Sistema Comercial de la empresa, en lo que concierne a las actividades de; comercializacion de los servicios,
catastro de clientes, medicion de consumos, facturacion, cobranza, atencion al cliente, promocion comercial y
ejecucion de programas comerciales.

Articulo 57°.- La Sub Gerencia de Comércial, tiene la siguiente estructura Orgénica Interna;

e Departamento de Catastro de Clientes y reclamos.

» Departamento de Facturacion y comercializacion

e Departamento de Cobranza g :

Articulo 58°.- Son funciones de la Sub Gerencia de Comercial entre ofras;

a) Formular, ejecutar y controlar el Plan Operativo y Presupuesto Anual de las actividades comerciales
de la empresa, de acuerdo a'las normas, politicas, estrategias establecidas por la administracion
General. ' e Y

b) Establecer normas y procedimientos técnicos para el desarrollo de los procesos y actividades bajo su
competencia. ~ ‘ 4

c) Formular y proponer Directivas de implementacién de los lineamientos de politicas, estrategias y
programas referidos al sistema comercial.

d) Planear, dirigir, coordinar, controlar'y-evaluar las.actividades y programas comerciales.

e) Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar estudios-de-tarifas de mercado y de mejoras en la
eficiencia de los servicios comerciales. D

f) Verificar la efectiva aplicacion de programas de recuperacion de la cartera morosa, corte, conexiones,
reconexiones, re categorizacion de usuarios, etc.

g) Velar por el estricto cumplimiento del Reglamento de prestacion de los servicios de Agua Potable y
Alcantarillado.

h) Generar los recursos econdémicos necesarios para el desarrollo y operacion de la empresa.

i) Otras inherentes al cargo que asigne la Gerencia General

CAPITULO XVIII
DEPARTAMENTO DE CATASTRO DE CLIENTES Y RECLAMOS
Articulo 59°.- El Departamento de Catastro de clientes y Reclamos es el 6rgano encargado de programar,

dirigir y controlar la actualizacion de planes Catastrales, el proceso de medicion, control de consumos,
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efectuar todas las tareas correspondientes a la adecuada atencion del cliente, proyectar la buena imagen de
la empresa, proponer mejoras para la atencion del cliente, tiene entre sus funciones lo siguiente;
a) Programar, dirigir, coordinar y controlar el proceso de modificacion, ubicacion y/o reubicacion de los
clientes, asi como la baja e incorporacién de nuevos clientes.
b) Dirigir y controlar la elaboracion y actualizacion de los planos catastrales.
¢) Evaluary disponer la actualizacion de rutas.
d) Dirigir, coordinar y controlar-el proceso de actualizacion y registro catastral.
e) Controlar la administracion del plano teca.
1) Supervisar las labores de inspeccion en el_campo, verificando el fiel cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes.
g) Atendery solucionar las consultas referentes a categorizacion y condicion de clientes.
h) Propiciar el desarrollo de censos periédicos catastrales, coordinando y dirigiendo su ejecucion.
i) Supervisar y controlar la zonificacion de areas geograficas servidas para un mejor control de los
clientes. il \ - 5 g
j) Programa, supervisar”y controlar las ins‘beccioﬁes domiciliarias.
k) Programar, dirigir y coordinar la instalacion de medidores con el Departamento de Mantenimiento.
') Asegurar el suministro de datos técnicos e informaciones catastrales sobre conexiones y clientes,
cuando sean solicitados.
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Investigar y controlar la consistencia y actualidad de los datos e informaciones catastrales.
) Programar, dirigir, coordinar y controlar las acciones de re empadronamiento de clientes.
o) Programa, dirigir, coordinar y controlar los procesos de lectura de medidores.
) Informar oportunamente de las ocurrencias detectadas en el trabajo de campo, permitiendo el cruce
de informacion con los otros equipos funcionales de procesos de la division de Comercializacion.
q) Dirigiry controlar el proceso de anélisis de consumo.
r) Controlar la operatividad de los medidores y solicitar su mantenimiento y/o reparacion de la Division
de Operaciones.
s) Analizar y dar solucion todas las solicitudes de revision recibidas de la Division de Comercializacion.
t) Decepcionar los reclamos y solicitudes de los clientes, asi como canalizar y/o tramitar la atencion de
los mismos.
u) Informar y orientar a los clientes en lo que refiere al cumplimiento de normas y disposiciones del
Reglamento de prestacion de Servicios.
v) Efectuar el seguimiento a las solicitudes y reclamos presentados por los clientes.
w) Proporcionar informaciones para la mejor atencion al cliente.
X) Propiciar y proyectar la buena imagen de la empresa.
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y) Realizar informes de las estadisticas mensuales de reclamos, asi como apoyar en la emision de
duplicado de recibos.

z) Las de mas que asigne el Sub Gerencia de Comercial en materia de su competencia.

CAPITULO XIX
DEPARTAMENTO DE FACTURACION Y COMERCIALIZACION
Articulo 60°.- EI departamento de Facturacién y comercializacion, tiene como funcién bésica de Programar,
dirigir y controlar los procesos dé Fécturacién, Cobranza y Comercializacion, teniendo como funciones
especificas entre otras las siguientes;
a) Programar, dirigir y controlar los procesos de Facturacion.
b) Dirigir, controlar y coordinar la centralizacion de la informacion de las diferentes dependencias
relacionadas con la facturacion. * ,
c) Dirigir y controlar el proceso-de verificacion, asi como dariConformidad a la consistencia previa y
posterior de la facturacion emitida por.el sistema mecanizado.y
d) Planear, organizar y controlar Iéifs;egmgﬁtacién de las cobranzas:segun sectores para dinamizar y

optimizar la cobranza.

e) Dirigir, coordinary controlar el proéés’o de cobranza a traves de los Centros autorizados.

f) Controlar que las cobranzas se realicen de acuerdo a las politicas y estrategias por la Gerencia
General. e ;

g) Elaborar informes de los movimientos de la cartera de cobranza.

h) Mantener los controles sobre los valores [ecaudados en.relacion a la facturacion emitida, asi como
evaluar el comportamiento mensual de la recaudacion efectuada.

i) Recomendar las acciones para mejorar las cobranzas morosas, evaluando periédicamente las
medidas adoptadas.

j) Planear, coordinar y controlar la emision de 6rdenes de corte o reinstalacion del servicio.

k) Dirigir, coordinar y controlar la realizaron de estudios de mercado referidos a los servicios que presta
la empresa a fin de determinar las necesidades, habitos, formas de consumo e identifica clientes
potenciales y factibles, asi como para conocer la capacidad y disponibilidad de la empresa para su
atencion.

I)  Efectuar la emision de recibos por pensiones de agua y/o servicios colaterales, para su distribucion
por sectores con el personal de apoyo o servicios de terceros.

m

Inspeccionar y verificar las facturas emitidas por consumo, las notificaciones a usuarios morosos
revisar su consistencia.
n) Las de mas que asigne el sub Gerencia de Comercial en materia de su competencia.
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CAPITULO XX
DEPARTAMENTO DE COBRANZA

Articulo 61°.- El departamento de cobranza tiene la funcion bésica de efectuar, preparar y recepcionar las

cobranzas y liquidacion diaria de Caja, entre sus funciones especificas lo siguiente;

a)
b)

Efectuar cobranzas por los servicios de agua potable y alcantarillado.

Preparar diariamente las planillas de cobranza, registrando las cantidades por pensiones y
facturacion de agua. e ;
Efectuar el arqueo y liquidacion diario del dinero ingresiado con Iolsﬂ";’documentos que sustentan las
diferentes operacionales. it

Efectuar la entrega del dinero recaudado y liquidacion de Caja.

Decepcionar los montos recaudados por los centros de recaudacion autorizados.

Clasificar el dinero -y chedues de-Banco de acuerdo a normas, métodos y procedimientos
establecidos. : :

Las de mas que asigne el sub Gerencia de Comercial en materia de su competencia.

TITULO V.
DEL REGIMEN ECONOMICO

Articulo 62° Constituyen recursos prdpios'de la EPS NOR PUNO S.A.:

a)

f)

Los provenientes del cobro de los servicios que presté la EPS NOR PUNO S.A., a los usuarios cuya
forma de determinacion sera regulada por la superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento.
Los ingresos financieros que generen sus rééursoé.

Los montos por conceptos de sanciones que imponga en ejercicio de sus funciones.

Las donaciones, asignaciones, legados, transferencias u otros aportes por cualquier titulo
provenientes de las personas juridicas o naturales, nacionales o extranjeras.

Los recursos financieros que se obtienen por lo saldo balance de ejercicios anteriores.

Oros ingresos propios de la actividad.

Articulo 63° La EPS NOR PUNO S.A. se encuentra bajo el ambito de la direccion general de presupuesto del

Ministerio de Economia y Finanzas, que tiene como atribuciones programar, dirigir, coordinar, evaluar la

gestion del proceso presupuestario, asi como emitir las directivas y normas complementarias pertinentes.
Articulo 64°.-El presupuesto de la EPS NOR PUNO S.A. Sera aprobado por el directorio y/o Gerencia

General, remitiendo la copia de la misma a los a organismos publicos correspondientes.

Las modificaciones presupuestales a que diere lugar la ejecucion presupuestal del mismo, seran aprobadas

mediante resolucion de Gerencia General dando cuenta al directorio.
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Articulo 65°.-contituye patrimonio de la EPS NOR PUNO S.A. Los bienes muebles, inmuebles y los que
adquiera por cualquier titulo, donaciones diversas y/o adquisiciones.

TITULO VI
DEL REGIMEN LABORAL
Articulo 66°.- El personal de Direccién, de Confianza y Servidores de la E.P.S. “NOR PUNO" S.A. est4 sujeto
al régimen laboral y beneficios establecidos para los trabajadores de la actividad privada, aprobandose su
politica remunerativa de acuerdo ct‘)in‘lqés disposiciones legales establecidas para las Entidades del Sector.
Articulo 67°.- Se considera personal de Direccion, a aquel que ejerce la representacion general de la
Empresa frente a otros trabajadores o a terceros, o que sustituye, o que comparte con aquel las funciones de
administracion y control o de cuya actividad y gfgdo de responsabilidad depende el resultado de la actividad
empresarial. Son cargos de caracter temporal, determinados por la necesidad institucional y son coberturados
por designacion expresa de la Alta Direccion, considerandose como tales a los que ocupan el primer nivel
dentro de la jerarquia de la 'eSthictura organica de la Empresa, incluido la Oficina del Organo de Control
Institucional. Para el caso del ¢rgano de control se sujeta a lo dispuesto por las normas del Sistema Nacional
de Control.” ; . /
Articulo 68°.- Se considera persdnal de Confianza aquellos‘que laboran en contacto personal y directo con la
Alta Direccion o con el personal de Direccion, teniendo acceso a secretos industriales, comerciales o
profesionales y, en general, a informacion de. caracter reservado. Asimismo, aquellos cuyas opiniones o
informes son presentados directamente al personal de direccion, contribuyen a la formacion de las decisiones
empresariales. Son cargos de caracter temporal, determinados por la necesidad institucional y son
coberturados por designacién expresa de la“Alta“Direccion 'y a propuesta de la Gerencia General,
considerandose como tales a los que ocupan el segundo nivel organizacional, incluyéndose las Jefaturas de
las Oficinas Descentralizadas. Ademas por contar con informacion de carécter reservado al Responsable de
Imagen Institucional.”
Articulo 69°.- No se podrén generar jefaturas de menor jerarquia al tercer nivel organizacional.
Articulo 70°.- El personal nombrado podra desempefiar cargos de confianza quedando su plaza de carrera
reservada en tanto dure su designacion, respetando el nivel de carrera, grupo ocupacional y especialidad
alcanzados. Remunerativamente percibiran una bonificacion diferencial inherente al cargo.
Articulo 71°.- El personal de E.P.S. “NOR PUNO" S.A. que en ejercicio de sus funciones transgreda las
disposiciones administrativas, o las relacionadas con la prestacion de servicios de saneamiento, con el objeto
de sacar provecho para si 0 en favor de terceros o en perjuicio de la institucion, sera sancionado de acuerdo
a lo establecido por la normatividad vigente.
Articulo 72°.- El personal de E.P.S. “NOR PUNO" que haya sido separado por actos dolosos y/o sancionados
como consecuencia de un proceso disciplinario y/o proceso de determinacion de responsabilidades, cometido
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en el ejercicio de sus funciones, no podré reingresar a prestar servicios en la E.P.S. “NOR PUNO”, bajo
ninguna forma o modalidad sea ésta remunerada o ad honorem. Con arreglo a Ley.

TITULO VI
DISPOCICIONES COMPLEMETARIAS Y FINALES
CAPITULO |
'DISPOSICIONES COMPLEMETARIAS

PRIMERA.- Aprobado el presente ?eglémento de Organizacion y-Funciones, se constituye en una norma, en
consecuencia los actos administrativos y de administracion que se desarrollen a nivel institucional, necesario
obligatoriamente deberan ser concordantes con el precitado documento de Gestion Institucional.
SEGUNDO.- La oficina de planiﬁéécién y-Presupuesto, la-Sub Gerencia de administracion y finanzas, rea de
recursos humanos, Oficina de asesorla legal,-son los encargados de elaborar los documentos de gestion,
tales como el cuadro de aS|gnac|on de personal-CAP, manual de organizacion y funciones, y otros en base al
cual se elaborara el Presupuesto Analitico del Personal - PAP de 1a entidad prestadora de servicios.
TERCERO.- El organigrama estructural dé la Entidad Prestadora de Servicios de Saneamiento NOR PUNO
S.A. que figura como anexo, forma parte del presente reglamento de organizacion y funciones - ROF
CUARTA.- La implementacion y éjecucién‘ del-presente ROF-esta de acuerdo con el potencial humano,
recursos materiales, econémicos, financieros'y tecnélégicos disponibles. i
QUINTA.- Establézcase las acciones que pongan en operacion la estructura orgénica aprobada en el
presente documento de gestion institucional.
SEXTA.- El Manual de Organizacion y Funciones de la Empresa detallara la organizacion y funciones de los
Organos y Cargos correspondientes

CAPITULOII
DISPOSICION FINAL
UNICA.-Deroguese las disposiciones que se opongan al presente Reglamento
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA EPS NOR PUNO S.A

JUNTA GENERAL DE
ACCIONISTAS
DIRECTORIO
OFICINA DE
CONTROL INTERNO
e GERENCIA GENERAL

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
RELACIONES PUBLICAS X g
EDUCACION SANITARIA

OFICINA DE PLANIFICACION OFICINA DE
4 e PRESUPUESTO E
| ; ¥ INFORMATICA ASESORIA LEGAL

SUB GERENCIA DE + iy
ADMINISTRACIONY | * )
FINANZAS oo i L

B S—

DPTO. DE
CONTABILIDAD

DPTO. DE TESORERIA

DPTO. DE ABASTECI-
| MIENTOS Y LOGISTICA

DPTO. DE RECURSOS

— HUMANOS
[ ]
SUB GERENCIA DE i SUB GERENCIA DE
OPERACIONES COMERCIAL
OPTO. DE PRODUCCION. CC Y DIS%EEU%IIEON DPTO. DE ING. DPTO CATASTRO DE M"s;’/{’&m DPTO DE
ACTURAC
TRAMIENTD OE AGUAS SERVIDAS SANTENRGETO CAT. TEC. CLIENTES Y RECLAMOS COMERCIALIZACION COBRANZAS

SUB GERENCIA ZONAL
HUANCANE
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