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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N° 080 - 2020-GG-EPS.EMAPICA S.A
lca, 02 de marzo del 2020.

VISTO:

El Memorando Mdltiple N° 002-2020/CDT de fecha 22 de enero
del 2020 y Acta de Sesion Extraordinaria N° 001-2020 de fecha 30 de enero del 2020.

CONSIDERANDO:

Que, la EPS EMAPICA S.A., es una empresa prestadora de
servicios de saneamiento de accionariado municipal, constituida como empresa publica de derecho
privado, bajo la forma societaria de sociedad andnima, cuyo accionariado estd suscrito y pagado en
su totalidad por las Municipalidades Provinciales de Ica y Palpa, posee patrimonio propio y goza de
autonomia administrativa, econdémica y de gestion. Su dmbito de competencia es la Localidad de Ica,
Parcona, Los Aquijes y Palpa. Incorporada al Régimen de Apoyo Transitorio (RAT) por Consejo Directivo
del OTASS a través de su Sesidn N° 019-2016 de fecha 06 de setiembre de 2016, acuerdo que fue
ratificado por el Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento — MVCS mediante la Resolucidn
Ministerial N° 345-2016-VIVIENDA de fecha 06 de octubre del 2016.

Que, mediante Informe N° 016-2020-OPME-GG-EPS EMAPICA
S.A de fecha 10 de enero del 2020, el jefe de la Oficina de Planeamiento y Modemizacion Empresarial,
Lic. Carlos Roberto Casalino Uribe, presentd a la Gerencia General nuevas herramientas de gestion:
Organigrama, Reglamento de Organizacién y Funciones, Cuadro de Cargos por Grupos Ocupacionales
o Clasificador de Cargos, Cuadro de Asignacién de Personal, Manual de Organizacion de Funciones y
Presupuesto Analitico de Personal 2020, las cuales indicd, han sido elaboradas con el soporte y asistencia
de personal del Organismo Técnico de la Administracion de los Servicios de Saneamiento (OTASS) y ha
considerado las disposiciones legales vigentes, motivo por el cual solicité tramitar al Directorio para su
aprobacidn correspondiente.

Que, mediante Informe N° 001-2020-GG-EPS EMAPICA S.A de
fecha 07 de enero del 2020, se informd a la Comisidon de Direccidn Transitoria de la EPS EMAPICA S.A.,
Taque los dias 20, 21 y 22 de noviembre y 03, 05, 06 y 12 de diciembre del 2019, se realizé las
correspondientes charlas a los trabajadores y funcionarios de la EPS EMAPICA S.A., orientadas a socializar
las citadas herramientas de gestion.

Que, la Comisidn de Direccidn Transitoria de la EPS EMAPICA
S.A., en su Sesidn Extraordinaria N° 001-2020 de fecha 30 de enero del 2020, entre otros, adoptd el
siguiente acuerdo: “Acuerdo N° 3 3.6. Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones — MOF EMAPICA
‘A., con los cargos definidos en el CAP, conforme figura en el Anexo N° 05 del Informe N° 010-2020-
/OPME-EPS EMAPICA S.A-GG. {(...]. Disposiciones: - Que la Gerencia General inicie las gestiones para la
/ implementacidn de los instrumentos aprobados, teniendo como plazo 90 dias desde la presente sesion,
debiendo dar cuenta a este colegiado sobre los avances realizados, guidndose para ello de los
lineamientos que serdn remifidos. - Encargar a la Gerencia General que, redlice las gestiones pertinentes,
ante el OTASS, a fin de solicitar asistencia Técnica para desarroliar las acciones que faciliten y permifan
la aprobacién de la politica salarial y las escalas salariales de la empresa”.

Que, mediante Memorando Mdultiple N° 002-2020/CDT de
fecha 22 de enero del 2020, el presidente de la Comisidon de Direccidn Transitoria de la EPS EMAPICA S.A.,
remitid los lineamientos para la aplicacién de la nueva estructura organizacional de la empresa.
Asimismo, solicité que se informe respecto la aplicacién e implementacién dentro de los 90 dias de la
aprobacién de nuestros instrumentos de gestion. Finalmente, recomendd que la fase de implementacion
involucre un trabajo de parte del Area de Recursos Humanos, Gerencia General, Gerente de
Administracidn y Finanzas y Gerente de Asesoria Legal, y que la comunicacion debe realizarse a todo
nivel, y debe ser precisa y personalizada para reducir riesgos en la empresa.

En virtud de ello, corresponde emitir el acto resolutivo que
formalice la aprobacion del Manual de Crganizacién y Funciones de la EPS EMAPICA S.A.
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Con el visto del Gerente de Adminisiracion y Finanzas,
Gerente de Asesoria Juridica, y en uso de las facultades y atribuciones conferidas a este despacho a
través del Estatuto Social de la empresa:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Formalizar la aprobacién del Manual de
Organizacién y Funciones de la EPS EMAPICA S.A., documento que como Anexo forma parte integrante
de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - Disponer que, el Gerente de
Administracién y Finanzas, Gerente de Asesoria Juridica, jefe de la Oficina de Recursos Humanos, jefe de
la Oficina de Informdtica y Gestién de la Informacion o el que haga sus veces, y el jefe de la Oficina de
Planeamiento y Modernizacién Empresarial o el que haga sus veces, inicien las gestiones para la
implementacion del Manual de Organizacién y Funciones de la EPS EMAPICA S.A., teniendo como plazo
el mes de Abril del 2020, debiendo dar cuenta a la Comisién de Direccidn Transitoria , sobre los avances
realizados, guidndose para ello de los lineamientos remitidos mediante Memorando Multiple N° 002-
2020/CDT de fecha 22 de enero del 2020.

ARTICULO TERCERO. - Disponer que, el Gerente de
Administracién y Finanzas, jefe de la Oficina de Recursos Humanos, jefe de la Oficina de Informdatica y
Gestidn de la Informacién o el que haga sus veces, y el jefe de la Oficina de Planeamiento y
Modernizacién Empresarial o el que haga sus veces, redlicen las gestiones pertinentes, ante el OTASS, a
fin de solicitar asistencia Técnica para desarrollar las acciones que faciliten y permitan la aprobacion de
la politica salarial y las escalas salariales de la EPS EMAPICA S.A.

ARTICULO CUARTO. - Disponer al Gerente de Administracién y
Finanzas y al jefe de la Oficina de Imagen y Comunicaciones que, procedan a publicar la presente
resolucién en el Diario Oficial El Peruano y el Periédico Mural de Transparencia de la Sede Central y las
Administraciones Zonales de la EPS EMAPICA S.A.

ARTICULO QUINTO. ~ Disponer a la Oficina de Informatica y
¢ Gestion de la Informaciédn, que proceda a publicar la presente resolucion, en el Portal Institucional de la
EPS EMAPICA S.A (www.emapica.com.pe).

ARTICULO SEXTO. - Disponer al Gerente de Asesoria Juridica
que, proceda a remitir la presente resolucidn al presidente de la Comisidén de Direccién Transitoria de la
EPS EMAPICA S.A., para su conocimiento y fines competentes.

ARTICULO SEPTIMO. - Notfificar el contenido de la presente
resolucién a la Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia Comercial, Gerencia de Operaciones,
Oficina de Estudios, Proyectos y Obras, Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de Planeamiento y
Modernizacién Empresarial, Oficina de Informdatica y Gestidn de la Informacién, Oficina de Imagen y
Comunicaciones, Administracidon Zonal de Palpa, Administracion Zonal de Parcona, Administracion Zonal
de los Aquijes, Unidad de Gestidn Documentaria, Unidad de Gestion Social y Ambiental, Organismo
Técnico de la Administracion de los Servicios de Saneamiento — OTASS, Organo de Control Institucional y
demds instancias competentes interesadas.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, COMPLASE Y ARCHIVESE

arlos Barandiaran Rojas
GERENTE GENERAL
COORDINADOR OTASS RAT

E.p.S. EMAPICA S.A.
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INTRODUCCION

PRESENTACION:

El Manual de organizacién y funciones (MOF) es un instrumento de gestion de la EPS
EMAPICA S.A,, que desarrolla las funciones, responsabilidades y perfiles de cargos en
base a la estructura organica y funcional de la empresa seglin el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), indicando las jerarquias, los grados de autoridad y
responsabilidad, las funciones y actividades de los cargos de la empresa y los perfiles
requeridos por los puestos.

El MOF brinda  informacion sobre las funciones especificas de los puestos
desarrolladas a partir de las funciones generales, contribuyendo al desarrolic de un
trabajo eficiente y eficaz. Asimismo, facilita el proceso de induccién del nuevo personal,
la capacitacion, formacion y orientacion del personal en servicio, permitiéndoles
conocer sus atribuciones y responsabilidades.

El MOF es una fuente permanente de consulta y seguimiento que permita una
adecuada actualizaciobn de acuerdo a las modificaciones o innovaciones
organizacionales y dispositivos legales vigentes, ademas de ser utilizado como
referencia para aplicar acciones efectivas de control de gestion funcional.

El presente documento de gestién ha sido elaborado bajo los principioé de eficiencia,
competencias, eficacia y economia de recursos que el trabajador debe; igualmente, se
contempla criterios de calidad total para el logro de los resultados, permitiendo que
cada unidad orgénica genere valor a sus actividades en el servicio de saneamiento y
produccion del agua potable, la recoleccién y tratamiento de aguas residuales asi como
la distribucién del agua potable a la poblacién en su ambito de accién, con alta calidad,
a precio justo y logrando que la atencién al usuario sea la mejor, logrando asi la
satisfaccion de la poblacién, usuario final.

El MOF es un instrumento de gestién dinamico, que debe actualizarse por cambios en
la tecnologia y en la normatividad vigente, para mantener siempre el principio de la
mejora continua y la simplificacién administrativa. .
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2. FINALIDAD DEL MANUAL DE ORGANIZACION y FUNCIONES:

El Manual de organizacion y funciones (MOF) de EPS.EMAPICA S.A. tiene
como finalidad:

Establecer, optimizar, guiar e informar la organizacién interna,
determinando su estructura, objetivos y las funciones especificas de los
puestos necesarios para su 6ptimo funcionamiento dentro de las unidades
organicas de cada dependencia, en concordancia con el marco legal y
normativo correspondiente, en concordancia al Reglamento de
Organizacion y Funciones de la empresa.

Determinar las lineas de autoridad y coordinacién funcional, estableciendo
las interrelaciones jerarquicas, precisando para cada puesto a quien se
debe informar y quien debe informarle, mejorando los canales de
comunicacion y coordinacién de la gestion operativa y administrativa.
Establecer la responsabilidad sobre las funciones que se tenga en cada
area y cargo especifico.

Ayudar a la simplificacion administrativa, proporcionando informacion
sobre las funciones que les corresponde desempefiar al personal, al
ocupar los cargos o puestos de trabajo, que constituyen acciones de una
etapa o paso en el flujo de procedimientos, eliminando duplicidad e
inefectividad de funciones.

Facilitar el proceso de induccién y adiestramiento del personal nuevo y de
orientacion al personal en servicio, permiti€ndoles conocer con claridad las
funciones y responsabilidades del cargo o puesto de trabajo al que han
sido asignados, asi como la aplicacién de programas de capacitacion.
Velar por la correcta administracion de los recursos humanos, financieros
y materiales, de acuerdo a las normas emitidas.

Establecer el perfii y competencias requeridas para el adecuado
desemperio de cada puesto, para facilitar la ubicacién del personal, asi
como facilitar el proceso de seleccion de recursos humanos.

Servir de insumo para el disefio organizacional de EPS.EMAPICAS.A.y la
adecuada formulacién de los documentos de gestion.

Viabilizar la obtencion de una excelente calidad del servicio y la proyeccion
de una imagen positiva.

Facilitar las labores de supervision, normalizacion, coordinacion y de
auditoria funcional.

Implementar el concepto aplicativo de Competencias como parte

- integrante del perfil del puesto y relacionada a sus funciones.

3. BASE LEGAL

El MOF de la EPS.EMAPICA S.A. se ha elaborado teniendo en cuenta:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

a)

Estatuto de la EPS.EMAPICA S.A.

Ley N° 26887 — Ley General de Sociedades.

Decreto Legislativo N° 1280, Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los
Servicios de Saneamiento.

Decreto Legislativo N° 019-2017-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1280, y sus modificatoria.

Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal
2019, o la vigente al afio fiscal correspondiente.

Decreto Legislativo N° 1252, que crea el sistema nacional de programacion
multianual y gestién de inversiones y deroga la ley N° 27293, Ley de
Sistema Nacional de Inversién Publica.

Directiva N° 001-2017-EF/63.01, Directiva para la Programacién Multianual
en el Marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y de Gestién
de Inversiones, aprobado por Resolucién Directoral N° 001-2017-
EF/63.01.
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Directiva N° 002-2017-EF/63.01, Directiva para la Formulacion y
Evaluacion en el Marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual
y Gestién de Inversiones, aprobada por Resolucién Directoral N° 002-
2017-EF/63.01.

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

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N°350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°30225.

Decreto Supremo N°056-2017-EF, que modifica el Reglamento de la Ley
N°30225.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.
Resolucién de Consejo Directivo N°011-2007-SUNASS-CD Reglamento
de Calidad de la Prestacion de Servicios de Saneamiento y sus
meodificatorias.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley N° 30156, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Vivienda,
Construccion y Saneamiento.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Legislativo N° 1252, que crea el Sistema  Nacional de
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones y deroga la Ley N°
27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica.

Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo 728: Ley de productividad y
competitividad laboral, aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-97-
TR, ampliatorias, modificatorias y conexas.

Reglamento Interno de Trabajo de la EPS XXXX

4, COMPETENCIAS CORPORATIVAS DE EPS.EMAPICA S.A.

Corresponden al conjunto de conocimientos, actitudes, valores y habilidades
que estan relacionados entre si, ya que, en combinacién, permiten el

desempefio satisfactorio del trabajador de la EPS.EMAPICA S.A. para alcanzar

Se

a)

b)

las metas organizacionales.

han establecido las siguientes Competencias Corporativas para la

EPS.EMAPICA S.A., es decir aquellas que todo trabajador debe tener y aplicar
en la realizacion de sus funciones:

Compromiso e Integridad:
Asumir los objetivos y metas de la organizacién aportando acciones

alineadas a las disposiciones organizacionales, actuando de manera
transparente, lo que le permite asumir las consecuencias por sus actos y
hacer las enmiendas que sean necesarias generando credibilidad.

Orientacidn al cliente:

ANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES- ANO 2020
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Brindar un servicio 6ptimo y eficiente de agua potable y alcantarillado para
satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios, buscando la

mejora continua en su atencion, con el objetivo de establecer una buena
relacién comunidad - empresa.

¢) Orientacion a resultados:
Actuar de manera oportuna y proactiva para conseguir los objetivos de la

empresa, fortaleciendo los vinculos entre las diferentes areas de trabajo
para asegurar el cumplimiento de objetivos y metas, asi como la
sostenibilidad de la empresa.

.3 CONTENIDO DEL PERFIL DEL PUESTO:
El perfil del puesto de la EPS.EMAPICA S.A. tiene las siguientes caracteristicas
en su contenido, segln la Resolucion Ministerial N° 308-2018-VIVIENDA:

a) Identificacion del Puesto:

e QOrgano: corresponde a la Gerencia General, Gerencia de Linea, de
Apoyo o de Asesoramiento que ha sido definido en la EPS segun la
estructura vigente.

e Unidad Organica: corresponde a la Oficina o Equipo de Trabajo que
ha sido definida en la EPS seglin la estructura vigente.

o Nombre del Puesto: es la denominacion que tiene el Puesto o Cargo
especifico de acuerdo al CAP vigente.

e Dependencia jerarquica lineal: Corresponde al cargo al cual reporta
segun el organigrama vigente.

¢ Dependencia jerarquica funcional: en el caso de las Zonales o areas
que si bien reportan jerarquicamente a un érgano, funcionalmente tiene
lineamientos de procesos y directivas y reporta también, en forma
matricial, a esta area. Por ejemplo, los cajeros en el area comercial
quienes funcionalmente reportan al area de Finanzas.

e Puestos a su cargo: es la lista de cargos que reportan directamente
a esta posicion. En el caso de Jefaturas, solo los reportes directos, no
se incluye todo el personal en su area.

b) Misién del Puesto: proposito, esencia u objetivo central y fundamental
_ del Puesto.

c) Funciones del Puesto: funciones asignadas al Puesto y que son de su
responsabilidad en cumplimiento de quien ocupa dicho Puesto.

d) Coordinaciones principales:

e Coordinaciones Internas: corresponde a los érganos, Unidades
organicas y/o puestos de la empresa con los que interactia y
tienen coordinaciones diarias para el cumplimienio de su labor.
Forma parte de un proceso y son equipos de irabajo.

¢ Coordinaciones externas. corresponde a las instituciones o
empresas externas a la empresa con las que el cargo o puesto
interactla para la realizacion de sus funciones.

e) Formacién académica: Considera el nivel educativo ideal, el Grado o
situacion académica y carrera o especialidad.
f) Conocimientos:
e Conocimientos técnicos principales para el puesto: debe
incluirse los conocimientos que se requieren para la mejor
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ejecucion de sus funciones. No requieren sustentar con
documentos.
e Cursos y Programas de especializacién requeridos: incluye
cursos o estudios que deben ser sustentados con documentos y
que son indispensables para la ejecucion de la labor. Debe
sustentarse con un documento en el legajo.
e Ofimatica: Considera los temas de uso de programas de computo
segun el rol de trabajo.
o Idiomas: solo de ser necesario segtn la funcién.
g) Experiencia: Incluye la experiencia, que puede ser general o especifica.
e Experiencia General: Indica el tiempo total de experiencia
deseable en sector privado o pablico.
o Experiencia especifica: Indica el tiempo total de experiencia
deseable en el puesto o en la funcién o materia en el sector privado
0 publico.
e Debe indicarse el nivel minimo requerido deseable de experiencia
en el sector publico o privado.
h) Habilidades o competencias: incluir por lo menos 5 habilidades basicas
para el cargo.
i) Requisitos adicionales: tales como brevete, disponibilidad de trabajo en
horas fuera de horarios, disponibilidad de equipos como celular o laptop,
entre otros.

Los perfiles de cargos son aquellos perfiles ideales para el cumplimiento de los
procesos, procedimientos y funciones que la EPS.EMAPICA S.A. requiere, bajo los
principios de eficiencia, modernizacién y gestion adecuada de la empresa.

TERMINOLOGIA Y PRINCIPIOS DEL MOF: .
El MOF de EPS.EMAPICA S.A. se basa en la siguiente terminologia y
principios:

a) Puesto o cargo:
Es una funcién permanente, integrado por un conjunto de deberes y

responsabilidades, asignados por Ley o autoridad competente, que
requiere por cada cargo especifico, el empleo de una persona durante la
jornada legal de trabajo o parte de ella.

b) Funciones y Responsabilidades del Puesto:
Resume las tareas especificas del Puesto; ello no significa que las
funciones sean exclusivas a un Puesto, ni que no haya otras que no
pueden ser desempefiadas; la descripcion, no es exhaustiva, ni menos
limitativa, ya que el Jefe tiene la facultad de asignar a sus subalternos,
cualquier labor similar acorde con las descritas y con la categoria del
Puesto.

Establece el grado de responsabilidad en el desempefio del grado y los
factores que podrian servir para identificar la categoria de los cargos, tales
como: supervision, iniciativa, criterio propio, requeridos para el desempefio
del cargo, etc.

c) Requisitos del puesto o cargo:
Se establecen los requisitos minimos ideales para el personal,

considerando habilidades, conocimientos, experiencia y capacidad
académica o su equivalente, que deben poseer los candidatos a los cargos.
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En los requisitos, no se mencionan cualidades o competencias
corporativas ya que éstas deben reunirlas todos los servidores de la
empresa, y son las indicadas en el numeral 2.4 del presente documento.

Para el caso del personal hoy contratado y que cumple las funciones del
cargo, la empresa dara facilidades para que el personal se adecte a los
requisitos minimos ideales del perfii del puesto o cargo, siendo de
responsabilidad de los trabajadores el cumplir ios requisitos de
Conocimientos (en lo referido a cursos o programas) y los de Formacion
Académica solicitados en los perfiles de los cargos. Para ello se dispondra
de un maximo de un (1) afio para la cumplir los mismos, previa evaluacién
en caso de estimarse mayor tiempo con el sustento respectivo.

En el caso de aquellos trabajadores que no cumplan los requisitos de
conocimientos (cursos y programas con documentos) o Formacién
académica, se podra sustituir con experiencia no menor a 5 afios en el
puesto relacionado; para ello la empresa debera emitir la respectiva
Constancia de Competencia (vélido en las empresas de saneamiento)
previa una evaluacion de competencia laboral en el cargo; asi también la
empresa dara facilidades e impulso para capacitar a los trabajadores en la
Escuela de Gestién del Agua o en los programas de Certificacion de
Competencias Laborales que se disefien.

d) Linea de Autoridad:
La autoridad fluye bajo el principio de Unidad de Mando, que establece que

cada trabajador es responsable de sus funciones ante una-sola autoridad.
La autoridad puede delegarse mediante documento expreso,
estableciendo claramente el grado de autoridad delegada. En los casos de
vacaciones y/o licencias, los reemplazos se efectuaran con el personal del
mismo nivel o de los niveles inmediatos superior o inferior.

La responsabilidad es indelegable. La asignacién de responsabilidad va
acompafiada de la delegacién de autoridad suficiente, asi como de los

. recursos necesarios para desempenarla; asi, la linea de mando (de arriba
hacia abajo) se convierte en linea de responsabilidad (de abajo hacia
arriba) hacia el Jefe inmediato superior, ante la responsabilidad implicita
que tiene cada trabajador con su inmediato superior, de responder por el
logro de los objetivos y funciones asignadas. Los Gerentes, Jefes de
Oficina y Coordinadores, son responsables de las funciones de la oficina o
personal a su cargo y del cumplimiento de los objetivos y metas
establecidos; a su vez, cada trabajador es responsable de las funciones de
su cargo, de conformidad con las funciones que le han sido asignadas.

e) Coordinacion:

Con la finalidad de alcanzar el objetivo comun y facilitar el trabajo en
equipo, los Gerentes, Jefes de Oficina, deben armonizar con la empresa
mediante reuniones de coordinacién con su personal. Debe, asimismo,
armonizar con las otras areas de la empresa, a través de los Comités y/o
Reuniones de trabajo. Igualmente, deben mantener vinculos de
coordinacion con las diversas entidades publicas ¢ privadas, cuando la
naturaleza de sus funciones lo requiera.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES- ANO 2020
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7. FORMULACION, MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION DEL MOF:

La formulacion, modificacion y/o actualizacion del MOF de la EPS.EMAPICA
S.A. debe realizarse periédicamente.

Las unidades orgéanicas de EPS.EMAPICA S.A. de acuerdo al ambito de su
competencia funcional serén las responsables de proponer los cambios y/o
actualizaciones del MOF, y remitirla a la Gerencia de Desarrolio y Presupuesto.

La Gerencia de Desarrollo y Presupuesto es el Organo de Asesoramiento
encargado de dar el asesoramiento, soporte y validacion a todas las unidades
organicas que asi lo requieran para la correspondiente formulacion,
modificacién y/o actualizacion.

Cualquier cambio del Manual de Organizaciébn y Funciones de Ila
EPS.EMAPICA S.A. sera aprobado, de acuerdo a lo indicado en el Estatuto de
la empresa, previa revisién, analisis y modificaciones de ser necesario por la
Gerencia de Desarrollo y Presupuesto, y aprobado y presentado por la
Gerencia General al Directorio de la EPS.EMAPICA S.A.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES- ANO 2020



EPS EMAPICA S8.A

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
EPS.EMAPICA S.A.

INTRODUGCION

ALTA DIRECCION

1.
2.
3.

Gerente General
Analista Administrativo
Asistente Administrativo

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

4.
5.
6.
7.

Jefe de Organo de Control Institucional
Auditor Supervisor

Auditor

Asistente Técnico Administrativo

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Gerente de Asesorfa Juridica
Asesor Legal

10. Asistente Administrativo

GERENCIA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO
. Gerente de Desarrollo y Presupuesto

. Asistente Administrativo

. Especialista de Planificacién

. Analista de Presupuesto

. Especialista de Desarrollo Organizacional

. Analista en Desarrollo Organizacional

. Analista en estadistica e Indicadores

GERENCIA DE ADMIISTRACION Y FINANZAS

. Gerente de Administracion y Finanzas

. Asistente Administrativo

. Jefe de Oficina de Contabilidad

. Analista Contable

. Analista de Control Previo y Presupuesto
. Especialista de Costos

. Jefe de la Oficina de Finanzas

. Especialista de Tesoreria

. Analista Contable

. Asistente de Finanzas

. Jefe de Oficina de Logistica y Control Patrimonial
. Especialista en Contrataciones

. Analista en Contrataciones

. Supervisor de Almacen

Almacenero

. Supervisor de servicios Generales

Operario
Conductor Operario

. Asistente Técnico Administrativo

Especialista de Control Patrimonial
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38. Analista de Control Patrimonial

39. Asistente Técnico Administrativo

40. Jefe de Oficina de Recursos Humanos

41. Especialista Legal laboral

42. Especialista de Administracién de Personal

43. Analista de Personal

44. Asistente de Personal

45. Especialista de Desarrollo de Personal

46. Analista de Desarrollo de Recursos Humanos

47. Analista en Bienestar Social

48. Supervisor en Seguridad y salud en el trabajo

49. Jefe de Oficina de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones
50. Especialista en tecnologia de la Informacion y Comunicaciones
51. Técnico en Soporte Informatico.

OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA y GESTION SOCIAL
52. Jefe de Oficina de Imagen Corporativa y Gestion Social

53. Especialista en educacién sanitaria
54. Analista en Educacién Sanitaria
55. Analista de imagen y Promocién

GERENCIA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y OBRAS

56. Gerente de Ingenieria, Proyectos y Obras

57. Asistente Administrativo

. Jefe de la Oficina de Estudios, Proyectos y Gestion Ambiental

. Ingeniero Proyectista

. Especialista en Gestion Ambiental y Riesgo de Desastres.

. Jefe de la Oficina de Ejecucion, Supervisién y Liquidacién de Obras
. Ingeniero de Obras

. Jefe de la Oficina de Catastro Técnico

. Especialista en Catastro Técnico

. Asistente de Catastro Técnico

GERENCIA DE OPERACIONES

66. Gerente de Operaciones

67. Asistente Administrativo

68. Especialista en Scada

69. Coordinador.de Mantenimiento Electromecanico y Equipos de Planta
70. Asistente Técnico Administrativo

. Técnico en Mantenimiento Electico

. Técnico en Mantenimiento Mecanico Hidraulico

. Técnico en Mantenimiento Mecanico Eléctrico

. Operador de equipos Pesados

. Conductor Operario

. Jefe de Oficina de Distribucion y Recoleccién

. Conductor Operario

. Asistente Técnico Administrativo

. Coordinador de Mantenimiento de Redes de Distribucion y recoleccion
. Supervisor de Mantenimiento de Redes de Distribucion

. Supervisor de Mantenimiento de redes de Recoleccion

. Operario de Mantenimiento de Redes de Distribucién y Recoleccion
. Conductor Operario

. Jefe de Oficina de Gestion de Pérdidas

. Supervisor de Gestion de Perdidas

. Operario de Gestién de Perdidas

. Jefe de la Oficina de Produc.de Agua Pot. y Tratam.de Aguas Resid
. Asistente Técnico Administrativo
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89. Conductor Operario
90. Coordinador de produccién de Agua Potable
91. Operario de Produccién de agua potable
92. Supervisor de tratamiento de Aguas residuales
93. Operario de Tratamiento de Agua residual

GERENCIA COMERCIAL
94. Gerente Comercial
95. Asistente Administrativo
96. Especialista en Gestion Comercial y Normatividad
97. Jefe de Oficina de Catastro Comercial
98. Asistente Técnico Administrativo
99. Supervisor de Catastro Comercial
100. Técnico de Catastro Comercial
101. Supervisor de Venta de Conexiones
102. Asistente de Presupuesto
103. Jefe de Oficina de Medicion y Facturacién
104. Ejecutivo de Atencion al Cliente
105. Asistente Técnico Administrativo
106. Supervisor de Medicién y Facturacion
107. Asistente de Medicién y Facturacion
108. Asistente de Medicion de Medios Probatorios
109. Operario de Medicion
110. Supervisor de Micromedicion
111. Asistente de Medicién y facturacion
112. Operario de Micromedicion
113. Conductor Operario
114. Jefe de Oficina de cobranzas
115. Supervisor de Cobranzas
116. Cajero recaudador
117. Coordinador de Cortes y reconexiones
118. Supervisor de Cortes y reconexiones
119. Asistente de Cortes y reconexiones
120. Operario de Cortes y reconexiones
121. Conductor Operario
122. Supervisor de Cobranza Morosa
123. Asistente de Cobranza Morosa
124. Analista de Principales Clientes
125. Jefe de Oficina de Atencion al Cliente
126. Asistente técnico Administrativo
- 20 127. Notificador
128. Asistente de Atencion Operacional
129. Coordinador de Atencién al Cliente
130. Ejecutivo de Atencién al Cliente
131. Conciliador
132. Orientador de Atencion al Cliente

33. Supervisor de Servicio Post venta
134. Orientador de Atencién al Cliente
135. Asistente de servicio Post venta

OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

136. Jefe de la Oficina de Aseguramiento de la Calidad
137. Especialista en Microbiologia

138. Técnico de Laboratorio.

139. Especialista VMA

OFICINAS ZONALES
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140. Administradores de Oficinas Zonal

141. Asistente Técnico Administrativo

142. Supervisor de equipo Comercial

143. Especialista en Servicio Post venta

144. Cajero recaudador

145. Ejecutivo de Atencion al cliente

1486. Supervisor Técnico

147. Conductor Operario

148. Operario de Produccion de Agua Potable

149. Operario de Mantenimiento de redes de Distribucién y recoleccion
150. Operario de Nuevas Conexiones Domiciliarias
151. Operario
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- 7 . | Ministerio Organismo Téenico de la
: % PERU |de Vivienda, Construccion  * Administracion delos

O - 4y Saneamiento Servicios de Sansamiento

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
*Afio de la Universalizacion de la Salud®

MEMORANDO MULTIPLE N° U0 2. .2020/CDT

FIDEL MORENO RODRIGUEZ
Gerente General - EPS HUARAL S.A.

FELIX BRAVO MONTOYA
Gerente General - EPS BARRANCA S.A.

JUAN DE DIOS MANRIQUE REYES
Gerente General - EPS CANETE 8.A.

JUAN CARLOS BARANDIARAN ROJAS
Gerente General - EPS EMAPICA S.A.

JAIME FERNANDEZ GARAY
Gerente General - EMAPAVIGS S.A.C.

ROLANDO ZAMALLOA BENDEZU
(Gerente General - EMAPISCO S.A.

WASHINGTON ALOSILLA ROBLES
Gerente General - EPS SEMAPACH S.A.

RAUL LINARES MANCHEGO
Gerente General - EPS MOQUEGUA S.A.

SOLANGE AGRAMONTE FLORES
Gerenta General (e) - EPS ILO S.A.

JOSE LUIS GARCIA CARDICH
Gerente General - EPS SEDALORETO S.A

MARIA ISABEL GARCIA HIDALGO
Gerenta General - EPS SAN MARTIN S.A.

JUAN CARLOS NORIEGA FLORES
Gerente General - EPS MOYOBAMBA S.A.

MIRKO JURADO DUENAS
Gerente General - EMAPACOP S.A.

BALTAZAR CACHAY VILCA
Gerente General - EMAPAB S.A.

CARLOS MESTANZA IBERICO
Gerente General - EMUSAP S.A.

FRANCISCO CRUZ CASTILLO
Gerente General - EPSSMU S.A.

ELVIS LLANOS LOPEZ
Gerenta General - EPS MARARNON S.A.

ARTURO GOLCHADO BOLIVAR
Gerente General - EPS EPSEL S.A.

Asunto :  Lineamientos para implementar la nueva estructura organizacional

Fecha . Lima, !1ENE wn

Me dirijo a usted, a fin de saludarlo y a la vez hacerles llegar los lineamientos que se han
elaborado para la aplicacién de la nueva estructura organizacional, ia cual se viene aprobando
desde el mes de noviembre 2019 hasta el mes de febrero 2020, en las diferentes EPS en RAT.

Al respecto, el suscrito solicita informen su aplicacion e implementacién dentro de los 90 dias

de la aprobacién de sus instrumentos de gestién.

Vale decir, deberan informar al Directorio sobre su aplicacién en las siguientes fechas:

EPS EMAPA SAN MARTIN : Reportar en el mes de Marzo 2020

EPS EMAPA HUARAL : Reportar en el mes de Marzo 2020
EPS BARRANCA : Reportar en el mes de Marzo 2020
EPS EMAPA CANETE : Reportar en el mes de Marzo 2020
EPS EPSEL : Reportar en el mes de Mayo 2020

Resto de las EPS : Reportar en el mes de Abril 2020

1de2
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Ministerio Oraanismo Técnjcodela

de Vivienda, Copstruccion - Administracion de fos
y Saneamienio “Semvicios de Saneamienio

“Decenio de ia Igualdad de Oporiunidades para Mujeres y Hombres®
“Afio de la Universalizacién de la Salud®

Les recordamos que la fase de implementacion involucra un trabajo de parte de su personal del
drea de Recursos Humanos, Gerencia General, Gerente de Adm. Y Finanzas y Gerente de
Asesoria Legal. La Comunicacién debe ser realizada a todo nivel, y debe ser precisa y
personalizada para reducir riesgos en la empresa.

Sin ofro particular, hago propicia la oportunidad para exprésar!e las muestras de mayor
consideracion y estima personal.

A’centamentg,

hY

LY

N\

Pl

Ing. Os€ar Pastor Paredes
/" Presidente

9

Cco: Secreta. Gestion Corporativa
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LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE NUEVA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Una vez emitido el acuerdo dei directoric en el que aprueban los instrumentos de gestién, las Oficinas
de Recursos Humanos, liderades por su Gerente General y la Gerencia de Adm. Y Finanzas, debe:

1. Emitir Ia Resolucién de Gerencia General en la gue se resuma: al dia siguiente de la
aprobacidn por el Directorio. incluye:

a. Fasesde la elaboracién de los instrumentos
b. La socializacidn a los trabajadores de la empresa
¢. Laaprobacidn del directorio
d. Inicio de la implementacién del proceso dando responsabilidades :
i. Gerente de Adm. Y Finanzas, en implementar y velar por el buen
cumplimiento
ii. Jefe de Recursos Humanos ¢ guien haga sus veces en realizar las
comunicaciones, Centros de costos y actualizacién de planillas.
ili. Gerente Asesoria Legal Laboral en las funciones donde corresponda, para
su implementacién,
iv. Oficina o Coordinacién de Tecnologia de la informacién y Comunicaciones
para publicar los instrumentos en la WEB x transparencia.

Dentro de los 5 primeros dias hébiles de la aprobacién por el directorio proceder con la publicacién
de la Resolucién en el Diario El Peruano, en el Portal de Transferencia de la empresa, v en la WEB
de la empresa. {Directiva N° 004-2017-SERVIR-GDSRH publicada ef 29.12.2017})

{l. Implementacidn:
2.1 Publicacion de la Resolucién que aprueba los documentos en EL PERUAND vy

en portal de transparencia en ia entidad en no mas de 5 dias de la aprobacion.

2.2 Culminar la elaboracién del “Lista de traslados de personal” que es la
herramienta que nos permitird identificar cuantas personas y quienes serdn
“involucrados” en la implementacion de la nueva organizacién. Este documento
nos permitira prever casos criticos (de haberlos) para tener soluciones claras y
adecuadas, antes de que se proceda,

2.3 Elaborar “Cuadro de equivalencias” del clasificador de cargos anterior y el
nuevo aprobado, incluye la escala salarial, para poder identificar distorsiones o
posibles casos criticos, y estar preparados en caso de reclamos.

'2.4 Elaborar la Evaluacién: “Perfil del cargo versus el Perfil del trabajador”, de
cada persona que se traslada.

2.5 Comunicacién previa:

e Como lerafase se debe realizar con las personas que se propone asignaren
ias jefaturas o Coordinaciones de cada area o equipo de trabajo, emitiendo
los documentos de designacion o encargatura segliin amerite {resolucién o
con memorandum).

e Se debe comunicar la definicién de confianza al puesto que asumen, con
documento escrito formal firmado por el G. General.



e Se debe comunicar al personal en forma individual con documento escrito
formal, el cambio de la estructura y de sus puestos para incluir los nombres
de los nuevos encargados o designaciones en el nuevo organigrama. Esta
comunicacién incluye la no afectacion de remuneraciones, las nuevas
responsabilidades, entre otros.

2.6 Flaborar Plan de trasferencia de cargos: en la que el jefe o personal saliente
deje &l cargo de acuerdo a las normas internas {con entrega formal del cargo) v
tenga un plazo de trasferencia con el nuevo encargado en el drea antes de
retirarse. Y se cuente con el tiempo de recepcién de cargo en la nueva area que
recibe. Deben tomar en cuenta la Nueva directiva de Entrega de cargo que se
estd aprobando el 20 enero 2020. _

2.7 Comunicacién General y oficial a todo el personal de la empresa de la nueva
organizacién  (correo/memordndums/peridédicos murales). Todos los
documentos oficiales y publicados deben ir con la firma del Gerente General de
la Empresa.

2.8 Comunicacién individual o por oficinas o grupos de trabajo de los cambios en
sus respectivas areas, en reuniones lideradas por el Gerente de Cada drea y/o
Recursos Humanos.

2.9 Actualizar Planillas, actualizar Jlos cargos, la nueva estructura, Grupos
ocupacionales y las categorias seguin nueva estructura.

2.10 Cambiar Centro de costos en la contabilidad y las planillas.

2.11 Cambio de sellos y tarjetas, directorio telefénico, etc...

ill. Presentarinforme al directorio con el avance de la implementacién. Dentro de los 3 meses
de la aprobacion

San Martin ‘ ; Febrero 2020
Huaral, Barranca, Cafiete : Marzo 2020
El resto de EPS : Abril 2020



