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 PRESENTACIÓN.
 El presente Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Empresa
 Municipal de Servicio de Agua Potable y Alcantarillado de Calca Sociedad de
 Responsabilidad Limitada – EMSAPA CALCA, S.R.L. se ha elaborado en
 concordancia con la necesidad que demanda la evolución tecnológica, los
 cambios normativos en el sector saneamiento y el crecimiento de la Empresa.
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 En tal virtud el presente Manual de Organización y Funciones
 constituye un documento técnico-normativo que presenta en forma clara y
 coherente la estructura orgánica interna de la Empresa Municipal de Servicio
 de Agua Potable y Alcantarillado de Amazonas Sociedad de Responsabilidad
 Limitada – EMSAPA CALCA S.R.L., así como las actividades y requerimientos
 de cada uno de los cargos que lo conforman.
 El presente Manual de Organización y Funciones es útil porque:
 Norma las funciones que permitirán y garantizarán el logro de los
 objetivos y metas estratégicas de la Empresa.
 Determina las funciones generales, específicas, la autoridad,
 responsabilidad, los requisitos mínimos de los puestos de trabajo en las
 dependencias de la Empresa.
 Proporciona información a los funcionarios y trabajadores de la Empresa
 sobre sus funciones y ubicación dentro de la estructura general de la
 organización; así como, sobre las interrelaciones formales que
 corresponda.
 Ayuda a institucionalizar la Simplificación Administrativa proporcionando
 información sobre las funciones que le corresponde desempeñar al
 personal al ocupar los cargos que constituyen los puntos de trámite en el
 flujo de los procedimientos.
 Facilita el proceso de inducción de personal nuevo y el de
 adiestramiento y orientación del personal obrero y de servicios existente,
 permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades
 del puesto de trabajo a que han sido asignados así como aplicar
 programas de Capacitación.
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 Por lo expuesto, la Gerencia General expresa su reconocimiento al
 valioso aporte de todas las aéreas y al personal que proporcionó la información
 necesaria para el análisis y sistematización de las funciones y procedimientos
 de sus dependencias, indispensables para el logro del presente Manual que
 permitirá una gestión eficiente y de calidad.
 INTRODUCCIÓN:
 La Empresa Municipal de Servicio de Agua Potable y Alcantarillado de Calca,
 Sociedad de Responsabilidad Limitada, la Empresa, se rige por la Ley
 Nº26338, Ley General de Servicios de Saneamiento y su Reglamento, por la
 Ley Nº 26887, Ley General de Sociedades, Ley de Modernización de los
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 Servicios de Saneamiento, Ley N° 30045). y por su Estatuto Social
 debidamente aprobado por la Junta General de Accionistas.
 Siendo un derecho de la Empresa, planear, organizar, dirigir y controlar el
 Centro de Trabajo. Este derecho comprende, entre otros, las siguientes
 facultades:elaborar el Manual de Organización y Funciones, convirtiéndose en
 un instrumento de gestión institucional, cuyo objeto es determinar la visión,
 misión, naturaleza, finalidad, objetivos, funciones generales y organización de
 EMSAPA CALCA S.R.L.
 El Manual de Organización y Funciones de la Empresa Municipal de Servicio
 de Agua Potable y Alcantarillado de Calca, Sociedad de Responsabilidad
 Limitada, describe las funciones específicas y responsabilidades a nivel de
 cargos, desarrolladas a partir de la estructura orgánica y funciones generales
 establecidas en el Reglamento de Organización y Funciones, así como en base
 a los requerimientos de los cargos considerados en el Cuadro de Asignación de
 Personal.
 El MOF, que se propone, recoge el compromiso que tiene la Empresa de
 adecuar su organización para contar con instrumentos normativos que le
 permitan gestionar con éxito la prestación de servicios de agua potable y
 alcantarillado a precio justo y la óptima atención al usuario logrando la
 satisfacción plena del consumidor.
 Su aplicación práctica va en concordancia con las normas establecidas para
 todos los niveles de la EPS, redundando en beneficio de una adecuada
 normalización, uniformizándola y haciéndola accesiblemente operativa en las
 labores propias de los órganos de dirección, para el cumplimiento de sus
 objetivos y metas.
 El Manual de Organización y Funciones, debe constituirse para los miembros
 de la alta dirección, funcionarios y trabajadores de la Empresa, una fuente
 permanente de lectura, consulta y seguimiento que permita una adecuada
 actualización de acuerdo a las modificaciones organizacionales y dispositivos
 legales.
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 CAPÍTULO I: ASPECTOS GENERALES
 FINALIDAD
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 El Manual de Organización y Funciones (MOF) de EMSAPA CALCA
 S.R.L. es el documento normativo que define y determina su modelo
 organizacional, teniendo por finalidad:
 Definir la estructura orgánica integral de la Empresa.
 Determinar los objetivos específicos de cada una de las unidades
 orgánicas.
 Definir la naturaleza y alcance funcional de las unidades orgánicas.
 Precisar y describir en forma clara las funciones generales y actividades
 de las unidades orgánicas que conforman la estructura orgánica de LA
 EPS EMSAPA CALCA S.R.L.
 Precisar para cada unidad orgánica de la Empresa su nivel jerárquico y
 las relaciones de autoridad y dependencia.
 Servir de marco referencial para determinar las funciones,
 responsabilidades y ubicación de los puestos de trabajo y su
 interrelación dentro de la estructura orgánica.
 Permitir que el personal conozca con claridad las funciones y
 atribuciones del cargo que se le ha asignado.
 Facilitar el proceso de inducción de personal, relacionado al
 conocimiento de las funciones asignadas al cargo, en los casos de
 ingreso, traslado, rotación o destaque de personal.
 OBJETIVOS
 Facilitar el desarrollo de una gestión eficiente.
 Viabilizar la obtención de una excelente calidad del servicio y la
 proyección de una imagen positiva.
 Facilitar la normalización, evaluación y control de las actividades, y
 cumplimiento de las funciones de los diferentes órganos de la Empresa.
 Operar con racionales costos y gastos administrativos.
 Mejorar los canales de comunicación y coordinación de la gestión
 administrativa.
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 ALCANCE
 Las disposiciones establecidas en el presente Manual son de obligatorio
 cumplimiento y aplicación por todos los directivos, funcionarios y trabajadores
 de la EPS EMSAPA CALCA S.R.L.
 APROBACIÓN, DIVULGACIÓN, VIGENCIA, ACTUALIZACIÓN E
 IMPLEMENTACION
 APROBACIÓN
 Aprobación por el Gerente General Mauro Corimanya Henriquez.
 Siendo el objetivo de este Manual normar y orientar todas las actividades de la
 Empresa; la edición y difusión será de responsabilidad de Área de Gerencia e
 Informática y su posterior supervisión y control.
 VIGENCIA
 La vigencia del presente Manual de Organización y Funciones será a partir del
 día siguiente de su aprobación mediante Resolución y hasta que se dicte una
 modificación y/o sustitutoria.
 ACTUALIZACIÓN
 El Manual de Organización y Funciones como instrumento de gestión es
 dinámico por naturaleza, será actualizado continuamente por el Área de
 Informática, en coordinación con los diferentes areas institucionales, según
 como se efectúen los cambios en la Estructura Orgánica, así como se tendrá
 en cuenta su visión y misión Empresarial y su Reglamento de Organización y
 Funciones (ROF), así como el Cuadro para Asignación de Personal (CAP).
 Para efectos de concurso de plazas, la comisión encargada podrá agregar más
 requisitos a los ya existentes en el perfil del cargo estipulado en el MOF.
 IMPLEMENTACIÓN
 El área de Gerencia de EMSAPA CALCA S.R.L. tiene a su cargo la
 coordinación y control de la aplicación del presente manual.
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 El área de Gerencial evaluara los resultados que vayan
 lográndose con la aplicación del manual a fin de orientar la optimización
 de su diseño en función a los objetivos Empresariales.
 BASE LEGAL
 Estatutos de la Empresa Municipal de Servicio de Agua Potable y
 Alcantarillado de Amazonas Sociedad de Responsabilidad Limitada -EMUSAP
 S.R.L.
 Ley de Modernización de los Servicios de Saneamiento, Ley N° 30045).
 Ley Nº 26338 Ley General de los Servicios de Saneamiento y su
 Reglamento.
 Decreto Supremo Nº 015-2013-Vivienda, que aprueba el Reglamento de
 la Ley Nº 30045.
 Texto Único Ordenado del Reglamento de la Ley General de Servicios
 de Saneamiento aprobado por D.S. Nº 023-2005-VIVIENDA, modificado
 por D.S Nº 010-2007-VIVIENDA.
 Ley Nº 26284, Ley General de la Superintendencia Nacional de
 Servicios de Saneamiento y su Reglamento.
 Ley Nº 26887, Ley General de Sociedades.
 Ley Nº24948, Ley de la Actividad Empresarial del Estado, y su
 Reglamento aprobado por D.S. Nº 027-90-MIPRE.
 Ley Nº 27785, Ley Orgánica del Sistema Nacional de Control y de la
 Contraloría General de la República.
 Directiva para la selección y designación de Gerentes de las Entidades
 Prestadoras de Servicios de Saneamiento. EPS Municipales”
 RESOLUCIÓN DE CONSEJO DIRECTIVO N° 001-2015-OTASS/CD
 Resolución Nº 000-2015-, EPS EMSAPA CALCA, Normas para la
 Formulación del Manual de Organización y Funciones.
 CAPÍTULO II: RELATIVO A LA EMPRESA
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 MISIÓN:
 Satisfacer plenamente a la población calqueña en la dotación del servicio de
 agua potable y alcantarillado.
 VISIÓN:
 En el año 2019
 Emsapa- Calca estará considerada como una de las mejores EPS. de
 tamaño pequeño en el Perú.
 La población calqueña goza del servicio de agua con una continuidad de 24
 horas, con una cobertura del servicio de agua y alcantarillado de que alcanza a
 una población servida del 98%.con un estándar de calidad del producto que
 cumple plenamente los más exigentes exámenes de calidad físico, química y
 microbiológica. Establecidos por los órganos de control del estado.
 NATURALEZA
 EPS EMSAPA CALCA S.R.L., es una Empresa Municipal de derecho privado,
 constituida como Sociedad de Responsabilidad Limitada con autonomía técnica
 y económica, según lo estipulado en la Ley General de Servicios de
 Saneamiento y su Estatuto Social.
 EPS EMSAPA CALCA S.R.L. realiza todas las actividades vinculadas a la
 prestación de los servicios de saneamiento en el ámbito de su jurisdicción,
 siendo éstas de utilidad y necesidad pública y de interés social.
 FINALIDAD
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 EPS EMSAPA CALCA S.R.L., tiene como finalidad satisfacer las
 necesidades de los servicios de agua potable, alcantarillado sanitario, que
 requiere la colectividad en todo el ámbito de la Ciudad de Calca y en función
 de su capacidad operativa, administrativa y de la factibilidad económico-
 financiera de la Empresa.
 OBJETIVOS
 EPS EMSAPA CALCA S.R.L., tiene como objetivos básicos los siguientes:
 La prestación de servicios de agua potable, que comprende: Sistema de
 captación y conducción de agua cruda, producción, tratamiento,
 almacenamiento y distribución de agua tratada.
 Prestación de servicio de alcantarillado, que comprende: Sistema de
 recolección, conducción, tratamiento y disposición final de aguas
 servidas así como la recolección de aguas pluviales y disposición
 sanitaria de excretas. .
 Ampliar la cobertura del mercado, instalando redes de distribución y
 nuevas conexiones de agua potable y alcantarillado sanitario;
 comercializando dichos servicios.
 Modernizar la Empresa optimizando la producción, incrementando la
 productividad; así como mejorando la calidad de los servicios, la
 economía Empresarial y las relaciones entre la Empresa y los usuarios
 (colectividad).
 Preservar el medio ambiente de los recursos y cursos de agua, que
 utiliza la Empresa como fuentes de abastecimiento.
 FUNCIONES BÁSICAS
 EPS EMSAPA CALCA S.R.L., tiene como funciones básicas lo siguiente:
 Captar, conducir y tratar el agua cruda; almacenar y distribuir el agua
 potable; bajo los parámetros de calidad, cantidad y continuidad
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 establecidos y requeridos por la población bajo su ámbito de
 jurisdicción.
 Instalar redes de distribución de agua potable, de alcantarillado sanitario
 y promocionar la venta de conexiones de tales servicios.
 Comercializar los servicios de agua potable, alcantarillado sanitario y
 otros servicios complementarios, recaudando su retribución económica
 correspondiente.
 Operar, mantener y renovar las instalaciones y equipos utilizados para
 la prestación de los servicios de saneamiento.
 Formular y ejecutar planes maestros, estratégicos y operativos, así
 como el presupuesto anual de la Empresa.
 Formular estudios tendientes a optimizar la producción, reducir las
 pérdidas de agua, reducción de costos operacionales, así como para
 mejorar la calidad y continuidad del servicio.
 Desarrollar estudios de impacto ambiental para conservar el medio
 ambiente de los recursos hídricos que explota la Empresa, así como de
 los servicios que proporciona a la población bajo su ámbito de
 responsabilidad
 CAPITULO III: ESTRUCTURA ORGÁNICA.
 ORGANIZACIÓN EMSAPA CALCA S.R.L.
 La estructura orgánica de EMSAPA CALCA comprende los siguientes
 órganos:
 ÓRGANOS DE ALTA DIRECCIÓN.
 Consejo Directivo:
 Es el órgano máximo de EMSAPA CALCA, conformado por El Alcalde
 Provincial de Calca que es la máxima autoridad
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 Gerencia General:
 Ejecuta los encargos y decisiones del Consejo Directivo El Gerente
 General ejerce la titularidad del pliego presupuesta y de todas las
 operaciones, es la máxima autoridad administrativa de la Institución
 Área de Recaudación:
 Se encarga de la recaudación por cobro del servicio de agua potable,
 nuevas instalaciones y manteamiento.
 Área de Presupuesto y Contabilidad:
 Administra los recursos humanos, materiales, financieros, la
 contabilidad, las adquisiciones, la administración documentaria, el
 archivo central, y el centro de documentación.
 Área de Operaciones:
 Ejecuta las labores de instalación de agua potable, desagüe y
 manteamiento de las redes de distribución y manteamiento de agua
 Área de Control de Calidad e Informática
 Control de Calidad:
 Encargado de realizar todos los controles Físico químico al Agua en los
 Reservorios, Redes de Distribución y en la Ciudad de Calca.
 Informática:
 Encargado de elevar información a los entes reguladores del Agua.
 Área de Logística:
 Encargado de realizar todo el presupuesto de agua potable, desagüe a
 nuevos usuarios. Presupuestos de manteamiento y entrega de recios de
 agua potable.
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 CAJA Y
 ATENCION
 AL CLIENTE
 JEFATURA DE OPERACIONES Y
 MANTENIMIENTO
 CONTROL DE CALIDAD Y
 OPERACIÓNES DE PLANTA DE
 SUMINISTRO DE AGUA
 ORGANIGRAMA DE EMSAPA CALCA, S.R.L.
 JUNTA GENERAL
 GERENCIA GENERAL
 UNIDAD DE CONTABILIDAD
 ALMACEN Y
 PATRIMONIO
 OFICINA DE
 LOGISTICA
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 DEFINICIÓN ESTRUCTURAL
 JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS
 La Junta General de Socios es el órgano supremo de la sociedad, esta
 integrada por el Alcalde Provincial de Calca y sus Regidores, quienes conforme
 a Ley ejercen la representación de las participaciones sociales ante la Junta
 General
 GERENCIA GENERAL:
 La Gerencia General tiene por objeto lograr el cumplimiento de la visión,
 misión, las políticas y estrategias establecidas para EMSAPA CALCA S.R.L.,
 generando y propiciando adecuadas condiciones de dirección Empresarial que
 permitan alcanzar los resultados esperados en términos de eficiencia, eficacia y
 efectividad.
 Área de Contabilidad:
 Es el área encargada de ejercer el control integral de las actividades
 financieras y administrativas de la Empresa, verificando, comprobando,
 convalidando y/u observando el cumplimiento de las disposiciones legales,
 normativas y de política Empresarial pertinentes, en términos de su exactitud,
 veracidad y confiabilidad.
 Área Comercial
 Su función es realizar los cobros del servicio de Agua potable, y todo tipo de
 servicios de colaterales, atención al público
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 Área de Informática y control de Calidad
 Es el área de apoyo a la Gerencia y se encarga de elevar información a todos
 los entes reguladores del Agua del Estado.
 Área de Control de Calidad.
 Realiza todos los controles físico químico de la calidad del agua en los
 reservorios, red de distribución y usuarios de la ciudad de Calca.
 Área de Logística.
 Se encarga de elaborar informes técnicos del sistema de Agua y desagüe.
 Área de Operaciones:
 El Área de Operaciones tiene por objeto operar y controlar los sistemas de
 captación, conducción, almacenamiento y distribución de agua potable;
 recolección, tratamiento y disposición de aguas residuales domésticas;
 recolección y disposición final de aguas pluviales, mantenimiento de la
 infraestructura sanitaria, maquinaria y equipo; así como las actividades
 inherentes a los estudios y obras para la instalación, ampliación, mejoramiento
 y rehabilitación de redes de agua potable y alcantarillado.
 DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE CARGOS
 ÓRGANO DE LA ALTA DIRECCIÓN
 JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS
 INFORMACIÓN DEL CARGO
 Aprobar la modificación parcial o total del Estatuto Social, contando con
 opinión favorable de la Superintendencia Nacional de Servicios de
 Saneamiento – SUNASS;
 2) Transformar, fusionar, disolver y liquidar la sociedad contando con la
 autorización previa de la Superintendencia Nacional de Servicios de
 Saneamiento – SUNASS;
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 3) Aumentar ó reducir el capital social, así como autorizar la emisión de
 obligaciones, debiendo comunicar este hecho a la Superintendencia Nacional
 de Servicios de Saneamiento – SUNASS;
 4) Disponer investigaciones, auditorías y exámenes especiales de acuerdo a la
 normatividad legal vigente;
 5) Declarar en reorganización la Empresa de acuerdo a la normatividad legal
 vigente;
 6) Determinar las tarifas y el aumento de las mismas de acuerdo a lo
 establecido en la Ley General de Servicios de Saneamiento y su reglamento;
 7) Aprobar los estados financieros y memoria institucional de la Empresa;
 8) Velar por la formulación, aplicación y actualización del Plan Maestro, Plan
 Estratégico, Plan Operativo y Presupuesto Institucional, que en cumplimiento
 de la normatividad vigente debe formular la sociedad;
 9) Acordar luego de cubrir las necesidades de la Empresa, las inversiones
 previstas, creación de fondos especiales de acuerdo al Plan Maestro
 debidamente aprobado y contando con la opinión previa de la Superintendencia
 Nacional de Servicios de Saneamiento – SUNASS;
 10) Designar y remover al Gerente General de la Empresa;
 11) Evaluar y controlar la gestión del Gerente General.
 ÓRGANO DE DIRECCIÓN
 GERENCIA GENERAL
 Se rige por la Directiva N° 001-2015-Otass/Cd Directiva Para La Selección Y
 Designación De los Gerentes de las Entidades Prestadoras de Servicios de
 Saneamiento – Eps Municipales.
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 TÍTULO SEGUNDO PERFIL, REQUISITOS E IMPEDIMENTOS PARA
 SER ELEGIBLE COMO GERENTE
 Artículo 5.- Perfil de Puesto de Gerentes
 5.1 El perfil de puesto es la información estructurada respecto a la ubicación
 del puesto dentro de la estructura orgánica de la EPS, misión, funciones, así
 como también los requisitos y exigencias que demanda para que una persona
 pueda conducirse y desempeñarse adecuadamente en el puesto de Gerente
 General, Gerente de Línea o Gerente de Apoyo y de Asesoría.
 5.2 Para la elaboración del Perfil el de Puesto de Gerente General, de Gerente
 de Línea y del Gerente de Apoyo y de Asesoría, y su posterior aprobación; las
 EPS deberán ceñirse al Anexo No. 1 “Formato de Perfil de Puesto”, el mismo
 que comprende los siguientes aspectos: a. Identificación del puesto: Unidad
 Orgánica, Denominación, Nombre del Puesto, Dependencia Jerárquica Lineal;
 Dependencia Jerárquica Funcional y Puesto que Supervisa. b. Misión del
 Puesto. c. Funciones del Puesto. d. Coordinaciones Principales. e. Requisitos
 del Puesto. f. Habilidades o Competencias. Artículo 6.- Requisitos mínimos
 para ser elegido Gerente
 6.1 Requisitos mínimos para ser elegido Gerente en las EPS de Menor
 Tamaño. En el caso de las EPS de Menor Tamaño, los requisitos mínimos
 exigibles para ser elegido Gerente, son los siguientes:
 6.1.1 Para ser elegido Gerente General: a. Poseer título profesional o grado
 académico universitario, en cualquiera de las profesiones siguientes:
 Ingeniería, Economía, Derecho, Contabilidad o Administración de Empresas. b.
 Contar con experiencia directriz no menor de tres (3) años. Entiéndase por
 experiencia directriz a aquella obtenida por la ejecución de un cargo directivo
 que haya implicado la toma de decisiones, en entidades privadas o públicas,
 sectores o actividades similares. Contar con estudios de posgrado concluidos a
 nivel de diplomado o superior, en cualquiera de las siguientes materias:
 Administración de empresas, finanzas, gestión de proyectos,
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 planificación de empresas, administración pública, gestión pública,
 gerencia pública, servicios públicos, asociaciones públicas privadas, regulación
 de servicios públicos, derecho administrativo, u otras materias afines.
 Entiéndase por estudios de posgrado a aquellos que conducen a Diplomados,
 Maestrías y Doctorados, conforme a la definición contenida en el artículo 39 de
 la Ley N° 30220, Ley Universitaria, publicada el 9 de julio de 2014. Para efectos
 de la equivalencia crédito – horas lectivas, considérese lo previsto en el artículo
 43 de la Ley N° 30220.
 6.1.2 Para la elección del Gerente de Línea o del Gerente de Apoyo y de
 Asesoría, los requisitos mínimos exigibles son: a. Poseer título profesional o
 grado académico universitario, de preferencia en las profesiones siguientes:
 Ingeniería, Economía, Derecho, Contabilidad o Administración de Empresas. b.
 Contar con experiencia directriz no menor de tres (3) años. Entiéndase por
 experiencia directriz a aquella obtenida por la ejecución de un cargo directivo
 que haya implicado la toma de decisiones, en entidades privadas o públicas,
 sectores o actividades similares.
 6.2 Requisitos mínimos para ser elegido Gerente en las EPS de Mayor
 Tamaño. En el caso de las EPS de Mayor Tamaño, los requisitos mínimos
 exigibles para ser elegido Gerente, son los siguientes: El Peruano 546172
 jueves 5 de febrero de 2015
 6.2.1 Para ser elegido Gerente General: a. Contar con título profesional o grado
 académico universitario, en cualquiera de las profesiones siguientes:
 Ingeniería, Economía, Derecho, Contabilidad o Administración de Empresas. b.
 Contar con estudios de posgrado a nivel de diplomado o superior, en
 cualquiera de las siguientes materias: Administración de empresas, finanzas,
 gestión de proyectos, planificación de empresas, administración pública,
 gestión pública, gerencia pública, servicios públicos, asociaciones públicas
 privadas, regulación de servicios públicos, derecho administrativo u otras
 materias afines. Entiéndase por estudios de posgrado a aquellos que conducen
 a Diplomados, Maestrías y Doctorados, conforme a la definición contenida en el
 artículo 39 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, publicada el 9 de julio de
 2014. Para efectos de la equivalencia crédito – horas lectivas, considérese lo
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 previsto en el artículo 43 de la Ley N° 30220. c. Acreditar experiencia
 profesional no menor de cinco (5) años en cargos directivos de los organismos
 públicos a que se refi ere la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo, Ley N° 29158 y
 sus modificatorias; empresas públicas o privadas, preferentemente vinculadas
 al sector saneamiento.
 6.2.2 Para la elección del Gerente de Línea o del Gerente de Apoyo y de
 Asesoría, los requisitos mínimos exigibles son: a. Contar con título profesional
 o grado académico universitario, de preferencia en las profesiones siguientes:
 Ingeniería, Economía, Derecho, Contabilidad o Administración de Empresas. b.
 Contar con experiencia directriz no menor de tres (3) años. Entiéndase por
 experiencia directriz a aquella obtenida por la ejecución de un cargo directivo
 que haya implicado la toma de decisiones, en entidades privadas o públicas,
 sectores o actividades similares.
 Artículo 7.- Impedimentos para ser elegido Gerente General.
 Los impedimentos para ser elegido Gerente General, tanto en las EPS de
 Menor Tamaño, como en las EPS de Mayor Tamaño, son los siguientes: a. Los
 Alcaldes, Regidores, los representantes de las Municipalidades en la Junta
 General de Accionistas, sus cónyuges o parientes hasta el cuarto grado de
 consanguinidad o segundo de afinidad. b. Los Presidentes Regionales,
 Consejeros Regionales, sus cónyuges o parientes hasta el cuarto grado de
 consanguinidad o segundo de afinidad. c. Las personas que tengan vínculo
 laboral o funcional con las Municipalidades o con el Gobierno Regional, en
 cuyo ámbito opera la EPS. d. Las personas que desarrollen actividades
 relacionadas directa o indirectamente con la prestación de los servicios de
 saneamiento de la EPS, dentro de su ámbito geográfico de responsabilidad. e.
 Las personas que hayan sido destituidas o despedidas por falta administrativa
 y/o disciplinaria de empresa, entidad u organismo del Estado. f. Las personas
 condenadas por delito doloso. g. Las personas que sean parte en procesos
 judiciales pendientes de resolución contra la EPS donde ejercerá sus
 funciones. h. Las personas que tengan la condición de socio o empleado de
 asociaciones o sociedades que tengan vínculo contractual con la EPS. Las
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 personas que ejerzan la administración de una entidad en cuya Junta
 Directiva participe un representante legal de la EPS. j. Las personas que
 tengan vínculo de parentesco hasta el tercer grado de afinidad y cuarto grado
 de consanguinidad con la plana gerencial de la EPS. k. Aquellos impedimentos
 establecidos en la Ley General de Sociedades, Ley N° 26887, así como en los
 estatutos de las EPS.
 Artículo 8.- Procedimiento para la selección y designación de Gerentes.
 Selección.- 8.1 Los requisitos señalados en el artículo 6 de la presente
 Directiva, son de obligatorio cumplimiento y deben ser tomados en cuenta por
 el Directorio o la Junta General de Socios, a fi n de incluirlos en los perfiles que
 requerirá la EPS.
 8.2 El Directorio o la Junta General de Socios, procurará para cualquier puesto
 de Gerente, a profesionales que cumplan con los perfiles particulares del
 puesto, privilegiando a aquellos con altos estándares de formación, reconocido
 prestigio, y experiencia en organizaciones, sectores o actividades similares.
 8.3 Aprobados los perfiles por el Directorio o por la Junta General de Socios,
 cada EPS iniciará el proceso de selección de Gerente (s) con una convocatoria
 pública y transparente que garantice la más amplia participación de
 postulantes, salvo en el caso de las Gerencias consideradas cargos de
 confianza. Las Gerencias consideradas como cargos de confianza son aquellas
 previstas como tales en el Estatuto de la EPS o en sus documentos de gestión,
 en el marco de la legislación vigente.
 8.4 El Directorio o la Junta General de Socios, es responsable de aprobar las
 políticas para llevar adelante el proceso de selección de Gerente (s) a que se
 refiere el numeral 8.3, cumpliendo las normas administrativas, e igualmente es
 responsable de dictar las políticas de evaluación de postulantes. Designación.-
 8.5 Los Gerentes Generales son designados por el Directorio o por la Junta
 General de Socios, de cada EPS.
 Artículo 9.- Comunicación de las designaciones de los Gerentes. Las
 designaciones de los Gerentes Generales de las EPS, acompañadas de las

Page 23
						

Manual de Organización y Funciones (MOF) – Empresa Municipal de Servicio Agua Potable y Alcantarillado de Calca Sociedad de Responsabilidad Limitada EMSAPA CALCA S.R.L. – 2015..
 Emsapa Calca Página 23
 Hojas de Vida respectivas, deberán ser comunicadas al Ente Rector, al
 OTASS, la SUNASS y la Contraloría General de la República, y deberá ser
 inscrita en el Registro de Personas Jurídicas de la Oficina Registral
 correspondiente. Artículo 10.- Vigencia de los cargos de Gerentes. La duración
 del cargo de Gerente es por tiempo indefinido, salvo disposición en contrario
 del Estatuto de la EPS o que la designación se haga por un plazo determinado.
 Área de Contabilidad:
 FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CONTADOR:
 Son funciones del Contador:
 1) Revisar y aprobar la información y los documentos que lo sustentan,
 presentados y generados por las áreas de Contabilidad, Recursos Humanos,
 Tesorería, Logística y por los diferentes órganos de la Empresa, que
 repercuten directamente en los estados financieros;
 2) Proponer y elaborar la actualización, modificación ó adecuación del Plan
 Contable General de la Empresa, de acuerdo al nivel de análisis que requieran
 sus actividades, así como en cumplimiento de la normatividad tributaria ó
 regulatoria vigente;
 3) Participar conjuntamente con el Jefe del Departamento de Administración y
 Finanzas en la formulación, actualización ó reformulación del Plan Maestro
 Optimizado, Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual, Presupuesto
 Anual, Memoria Institucional y otros documentos de gestión de la Empresa,
 encargándose de las proyecciones de la información financiera entre otros
 reportes requeridos;
 4) Dirigir el proceso de formulación, consolidación e integración de la
 información contable para generar los estados financieros de la Empresa;
 5) Autorizar, presentar y sustentar oportunamente los estados financieros, sus
 notas de interpretación e información complementaria de periodicidad anual y

Page 24
						

Manual de Organización y Funciones (MOF) – Empresa Municipal de Servicio Agua Potable y Alcantarillado de Calca Sociedad de Responsabilidad Limitada EMSAPA CALCA S.R.L. – 2015..
 Emsapa Calca Página 24
 semestral, requeridos por la Dirección General de Contabilidad Pública
 para la elaboración de la Cuenta General de la República de acuerdo a la
 normatividad vigente;
 6) Formular y presentar oportunamente los informes de ejecución financiera
 trimestral, que permita evaluar cualitativa y cuantitativamente su desarrollo, de
 acuerdo a la normatividad vigente;
 7) Supervisar y coordinar las actividades para determinar y registrar
 adecuadamente los costos operacionales, comerciales y administrativos, los
 costos de los proyectos y obras, así como los costos totales unitarios;
 8) Emitir informes oportunamente cuando se detecten desfases en los ingresos,
 costos y/o gastos, que pongan en riesgo el cumplimiento de metas y objetivos
 establecidos en los documentos de gestión;
 9) Plantear, desarrollar y actualizar los procedimientos contables, supervisando
 y asesorando a los órganos de la Empresa en lo referente a su adecuado
 tratamiento;
 10) Dirigir la organización, control y conservación del archivo de la información
 contable y de la documentación que lo sustenta;
 11) Coordinar con las áreas competentes la renovación de equipos y
 programas del sistema de Contabilidad, de Costos, de Tesorería, Recursos
 Humanos, Suministros y Activos Fijos;
 12) Proponer y participar activamente en la implementación y mantenimiento de
 sistemas de información automatizado y adecuadamente formulados, de
 acuerdo a los cambios que la normatividad contable y tributaria lo exige;
 13) Revisar la información registrada en los sistemas informáticos de
 Contabilidad, Costos, Tesorería, Recursos Humanos, Suministros y Activos
 Fijos;
 14) Revisar y autorizar las liquidaciones formuladas para el pago de
 obligaciones tributarias, laborales y de otra índole; de acuerdo a la
 normatividad legal vigente y dentro de los plazos establecidos;
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 15) Supervisar la clasificación, codificación, registro e ingreso de los
 bienes patrimoniales y obras de inversión adquiridos por la Empresa,
 transferidos y/o donados;
 16) Revisar y aprobar los procedimientos de depreciación, amortización y
 reevaluación, mediante la aplicación de factores de ajuste legalmente
 establecidos;
 17) Analizar el resultado de los inventarios físicos de activos fijos y bienes
 patrimoniales, proponiendo las acciones correctivas pertinentes de ser el caso;
 18) Coordinar y supervisar la implementación del proceso de control de
 inventarios; así como, dirigir y coordinar las normas especificas para la
 administración del sistema logístico que garanticen las operaciones de la
 Empresa;
 19) Supervisar la apertura y actualización de los libros y registros contables de
 la Empresa, verificando que estos se ajusten a los requerimientos mínimos
 establecidos por la normatividad contable y tributaria vigente;
 20) Mantener permanentemente informado al Jefe del Departamento de
 Administración y Finanzas sobre el desarrollo de sus actividades y logros;
 21) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos en el Reglamento
 Interno de Trabajo de la Empresa;
 22) Otras funciones vinculadas a su campo de actividad que le sean asignadas
 por la Jefatura de Administración y Finanzas y otros órganos superiores.
 REQUISITOS
 Son requisitos mínimos para ocupar el cargo de Contador:
 EDUCACIÓN
 Título profesional de Contador Público, otorgado por Universidad
 reconocida oficialmente.
 De preferencia con estudios de postgrado ó especialización en
 tributación y finanzas, colegiado y encontrarse hábil en su Colegio
 Profesional.

Page 26
						

Manual de Organización y Funciones (MOF) – Empresa Municipal de Servicio Agua Potable y Alcantarillado de Calca Sociedad de Responsabilidad Limitada EMSAPA CALCA S.R.L. – 2015..
 Emsapa Calca Página 26
 capacitación integral relacionada con el cargo.
 conocimiento de ofimática.
 SALUD
 Gozar de buena salud física y mental.
 EXPERIENCIA
 Experiencia comprobada en las labores de la especialidad, mínimo 02
 años.
 PERFIL PROFESIONAL
 Profesional líder con capacidad en la toma de decisiones, experiencia
 en manejo de personal, excelente administrador del tiempo, excelente
 comunicación oral y escrita, buen manejo de relaciones interpersonales,
 con capacidad de escucha y facilidad para trabajar en equipo en
 condiciones de alta presión; así como, para resolver problemas
 eficientemente y lograr las metas trazadas por la Empresa.
 Área Comercial:
 Comercializar los servicios que brinda la empresa analizando y definiendo el
 perfil de los clientes posibilitando una atención eficiente en base a sus
 características y reales necesidades, y agilizando los procesos de cobranza
 para cubrir las necesidades financieras de la empresa.
 FUNCIONES:
 Efectuar la cobranza por Servicios Colaterales y por los servicios de
 Agua
 Potable y Alcantarillado.
 Emisión y cobranza de Ticket (Recibos Duplicados) por concepto de
 servicios de saneamiento.
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 Efectuar la liquidación diaria del dinero ingresado con los
 documentos que sustentan las diferentes operaciones.
 Clasificar el dinero y cheques de bancos de acuerdo a normas, métodos
 y procedimientos establecidos.
 Preparar la relación de cheques recepcionados para su depósito
 bancario.
 Velar por el mantenimiento, control y conservación de los bienes
 patrimoniales asignados a su cargo.
 Ejecutar sus funciones en armonía con la normatividad establecida y en
 concordancia con los dispositivos legales vigentes.
 Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos internos.
 Otras funciones que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.
 Perfil:
 COMPETENCIAS Grado de Instrucción Superior o Técnica Especialidad
 Secretaria Ejecutiva, Técnico Contable o carrera afín.
 Experiencia 2 años
 Edad mínima 20 años.
 Principales Características:
 Personalidad Definida, Capacidad de Comunicación y Organización, Empatía,
 Tolerancia para Trabajar bajo Presión, Proactivo, Moral Sólida, Disciplinado,
 Dinamismo, Buen Trato, Capacidad y Habilidad para Coordinar y Comunicarse.
 Área de Informática
 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
 Las funciones del profesional de Informática son:
 1) Formular, ejecutar, supervisar y actualizar permanentemente los planes de
 desarrollo informático y de comunicaciones;
 2) Formular, ejecutar, supervisar y actualizar permanentemente el Plan de
 Contingencia de informática.
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 3) Elaborar programas informáticos (aplicativos y utilitarios) que lo
 requiera las diversas áreas de la Empresa;
 4) Coordinar y controlar las actividades de procesamientos de datos, por las
 diferentes áreas de la Empresa de acuerdo a los aspectos normativos;
 5) Coordinar con las personas responsables de ingresar información al Sistema
 de Captura y Transferencia de Datos (SICAP), para luego enviar a la
 Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento (SUNASS) en tiempo
 oportuno;
 6) Promover y divulgar los nuevos sistemas de información, orientando y
 enseñando su utilización;
 7) Procesar y entregar la información que le soliciten las áreas de la Empresa
 para la generación de los indicadores de gestión;
 8) Velar por normal funcionamiento de los equipos informáticos;
 9) Participar como miembro de la comisión de adquisición de software y
 equipos informáticos;
 10) Capacitar al personal cuando lo requiera en el software implementado en la
 Empresa;
 11) Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento de los equipos de cómputo de
 la Empresa;
 12) Mantener permanentemente actualizada la página web de la Empresa;
 13) Cumplir con las normas y procedimientos establecidos en el Reglamento
 Interno de Trabajo de la Empresa;
 LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
 Jerárquica y administrativamente responde ante el Jefe del Departamento de
 Planificación, Presupuesto e Informática.
 REQUISITOS
 Son requisitos mínimos para ocupar el cargo de Informático lo siguiente:
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 EDUCACIÓN
 Bachiller en Ingeniería Informática, Ingeniería Sistemas o Técnico en
 Informática.
 Capacitación especializada en el área, manejo de los diversos sistemas
 de la Empresa.
 SALUD
 Gozar de buena salud física y mental.
 EXPERIENCIA
 Experiencia mínima de 02 años en labores de procesamiento
 automático de datos y mantenimiento de sistemas mecanizados, así
 como la elaboración de programas.
 Área de Control de Calidad:
 Efectuar inspecciones de verificación de calidad en todos los
 componentes del sistema de abastecimiento de agua (fuentes de
 captación, pozos, plantas, reservorios y redes), e identificar deficiencias
 o riesgos potenciales de contaminación
 . Verificar la calibración y mantenimiento de los equipos de control de
 calidad.
 Cumplir las normas sobre seguridad e higiene industrial, en el
 cumplimiento de sus funciones
 . Consolidar la información mensual de control de calidad del agua y
 remitirla a (SUNASS)
 Desempeñar las demás funciones que, en el ámbito de su
 competencia, le sean asignadas por su Jefe Inmediato Superior.
 Ejecutar planes de muestreo y análisis físico - químicos y bacteriológico
 de agua a todas sus captaciones, manantes, y redes de distribución de
 acuerdo a la frecuencia de muestreo de los parámetros que deben ser
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 controlados por la Empresa, respecto a la calidad del agua
 potable, aprobados por la SUNASS
 Elaborar formatos donde se indique todo el desarrollo de control de
 calidad del agua potable
 Supervisar a los operadores de planta para la efectiva cloración del
 agua y mantenimiento de los reservorios.
 Área de Operaciones
 Supervisar todas las instalaciones de agua y desague para su adecuada
 instalación.
 Coordinar, controlar, supervisar y ejecutar el mantenimiento de todos los
 elementos conformantes del sistema de redes de agua potable y
 alcantarillado;
 Programar, supervisar y realizar los trabajos de limpieza, mantenimiento
 y desatoro de los colectores, según cronograma y órdenes de trabajo;
 Atender a los usuarios con los diferentes requerimientos, difundir
 mediante el buen trato y servicio al usuario la buena imagen de la
 entidad;
 Controlar y supervisar la operatividad de los diferentes equipos a su
 cargo;
 Prever, reportar y resolver en forma inmediata cualquier situación que
 ocasione paralizaciones en la distribución del agua potable;
 Prever, reportar y resolver en forma inmediata cualquier situación que
 ocasione atoros en la red de distribución del alcantarillado.
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 Área de Logística:
 Proveer en forma oportuna, con la adecuada calidad y el menor
 costo, los bienes y servicios necesarios para el desarrollo normal
 de las actividades de la Empresa;
 Supervisar los procesos de ingresos y salidas de materiales,
 combustibles, útiles de escritorio y otros bienes del almacén,
 dando su visto bueno;
 Ejecutar de acuerdo a los procedimientos internos vigentes, las
 compras de bienes y contratación de servicios requeridos y
 menores de tres (03) Unidades Impositivas Tributarias (UIT),
 haciendo cumplir las estipulaciones contractuales de validez de
 precios, plazo de entrega, forma de pago, garantías exigidas y
 otras condiciones previstas;
 Coordinar, controlar y ejecutar los procesos de importación de los
 bienes adquiridos por la Empresa, determinando el plazo de
 entrega en almacén;
 Solicitar cotizaciones de los bienes y servicios requeridos por las
 diferentes áreas de la Empresa, según las características técnicas
 y elaborar cuadros comparativos de las ofertas presentadas, así
 mismo opinar sobre las propuestas previa evaluación;
 Emitir y controlar las órdenes de compra y de servicios,
 aprobando aquellas que las normas se lo permitan y canalizando
 las demás al órgano de Contrataciones de acuerdo a la
 normatividad establecida;
 Programar las necesidades de materiales de uso rutinario en la
 Empresa, estableciendo niveles de stock mínimos requeridos
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