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INTRODUCCION:

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

La Secretaria de Gestién Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros SGP-PCM, como ente
rector del Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestidn Publica, viene impulsando el
proceso de Modernizacidn de la Gestién Publica en las entidades del Estado, con el fin de
promover en el Perd una Administracion eficiente y enfocada en resultados, que impacte
positivamente en el bienestar del ciudadano y el desarrollo del pais.

La Modernizacion de la Gestidon Publica, comprende la transformacidon de actitudes vy
fortalecimiento de aptitudes, agilizacion de procesos, simplificacion de procedimientos,
sistemas funcionales y administrativos, relaciones y estructuras administrativas, con el fin de
hacerlos compatibles con los nuevos roles de todos los niveles de gobierno, asi como con los
planes nacionales e institucionales.

La Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica-PNMGP al 20211, presenta el marco
conceptual de una “Gestién Publica orientada a resultados”, enfoque principal hacia el que la
PNMGP busca conducir la gestion en el Estado, asimismo establece cinco (05) pilares
fundamentales para su aplicacién, entre las cuales destaca como Tercer Pilar la “Gestion por
Procesos, Simplificacion Administrativa y la Organizacion Institucional”.

Asimismo, de acuerdo con la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la
Implementacion de la gestidn por procesos en las entidades de la administracion publica,
aprabado con Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, la
implementacion de la gestién por proceso debe ser progresiva, a través de las fases de: 1)
Determinacion de procesos, 2) Seguimiento, medicion y andlisis de procesos y 3) Mejora de
procesos.

En ese sentido, se ha desarrollado el Manual de Procesos de la EMAPA SAN MARTIN S.A. como
un documento de gestidn institucional, elaborado sobre la base del marco normativo vigente
del Sistema Administrativo de Modernizacidn de la Gestidn Publica vy las funciones que ejerce
EMAPA SAN MARTIN S.A. en el marco de sus competencias, segun lo establecido en la Ley
N®26338, General de Servicios de Saneamiento, el Decreto Legislativo N® 1280, Ley Marco de la
Gestidon y Prestacion de los Servicios de Saneamiento, y su Reglamento aprobado con Decreto
Supremo N°® 019-2017-VIVIENDA.

El Mapa de Procesosy el Manual de Procesos, como herramienta de gestion, establece las bases
en el desarrollo de una gestién bajo el enfoque por procesos, contribuyendo a la obtencién de
los resultados previstos en el planeamiento estratégico.

Es de precisarse que el Mapa de Procesos y el Manual de Pracesos de EMAPA SAN MARTIN S.A,
es un componente esencial para implementar sistemas de gestion que garanticen el



cumplimiento de los objetivos planteados por la EPS, asi como con el mejoramiento de los
instrumentos de gestion, de ser el caso.

CONCEPTUALIZACION

El Manual de Procedimientos (MAPRO) de EMAPA SAN MARTIN S.A. fue desarrollado
teniendo en cuenta la teoria de procesos y resultados. La gestion por procesos y resultados
se basa en el desempefio del trabajo en funcidn a las actividades que realiza el colaborador,
teniendo esta misma un inicio y un final, a este conjunto de actividades se le denomina
procesos dando como resultado un producto en especifico. La eficiencia en las actividades
determinard la calidad del resultado.

Cuando se inicia un proceso dentro de un &rea especifica se necesita elementos de
informacion, muchas veces proporcionados por otras dreas tanto internas como externas a
la empresa, esta relacién nos permitird conocer el flujo de informacion entre las distintas
dreas y los canales de comunicacién que se estan utilizando. También el tipo de relacién, su
frecuencia, el tiempo que toma desempefiar esta actividad, entre otros factores.

Al conocer el flujo de informacién de las dreas de la empresa se establecen las
responsabilidades de cada trabajador con respecto a sus funciones y como este se relaciona
con las de otras areas que usan dicha informacién como insumo para completar
satisfactoriamente sus actividades, tareas o responsabilidades asignadas.

La frecuencia y el tiempo que toma desempefiar las tareas o actividades del trabajador
dentro de un proceso, serd utilizada como indicador para medir la eficiencia en las
actividades y eliminar los posibles retrasos o cuellos de botellas existentes.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCESOS:

Contar con un instrumento de gestién como herramienta para implementar el enfoque de la
gestidn por procesos de manera transversal, integral y sistematica, que contribuya a la
obtencion de los resultados previstos, y a su vez, en la formulacién, implementacién y mejora
de otros instrumentos de gestidn.

FINALIDAD:

Proporcionar en forma ordenada la informacion sobre las actividades y tareas realizadas en
la empresa en relacién a las funciones a fines a sus funciones de manera que se pueda
percibir de manera fehaciente los procesos, relaciény linea de responsabilidad del resultado
obtenido de dicha actividad

EMATA SN MATTIN 4 &

BASES TECNICAS:

La elaboracion del Manual de Procedimientos (MAPRQ), toma en cuenta la visién y mision de
la empresa, asi como los instrumentos de gestién aprobados, tales como el ROF, MOF, CAP,
PAP, Plan Estratégico y Plan Operativo, asimismo con las normativas vigentes respecto a la
prestacién de los servicios.

ALCANCE:

El ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos (MAPRO), incluye a los
organos de Alta Direccién, Control, Asesoria, Apoyo, Linea y oficinas zonales. Las
disposiciones establecidas en el manual son de cumplimiento obligatorio por directivos,




funcionarios, empleados y obreros que laboren y realizan actividades internas y externas en
los diferentes drganos y unidades orgénicas de la empresa.

RESPONSABLE DE LA APLICACION:

El area responsable de la aplicacién del presente manual es la Gerencia General a través de
su Oficina de Desarrollo y Presupuesto con su especialista en Desarrollo Organizacional o
quien haga sus veces, los mismos que se encargaran de la actualizacién de la misma.

CADENA DE VALOR DE LA EMAPA SAN MARTIN S.A.

Es el modelo descriptivo que representa las principales intervenciones de EMAPA SAN
MARTIN S.A. y la prestacion de servicios que éstas implican, con una mirada sistematica del
accionar como entidad prestadora de los servicios de saneamiento sobre la calidad de los
servicios que se espera brindar en su ambito de influencia.

La propuesta de cadena de valor cuenta con una linea temporal manifestada de la siguiente
manera:

Grafico N°01: Temporalidad de la Cadena de valor

~ CORTO PLAZO

Resultado Final

Actividad Producto

Asi mismo, segun la Politica de Modernizacién de la Gestidn Plblica, la Cadena de Valor debe
interpretarse de la siguiente manera:

Concepto Orientacion
Es un cambio en las condiciones, cualidades o caracteristicas inherentes a

Resultado Final una poblacién identificada en el entorno en el que se desenvuelve o en las

(Impacto) organizaciones que la sirven, tanto del sector ptblico como privado.
Corresponde a un objetivo de la politica nacional.

Resultado Es el cambio que se busca alcanzar para solucionar un problema identificado

Especifico sobre una poblacion objetivo, y que, a su vez, contribuye al logro de un

{Resultado) resultado final. El resultado especifico na constituye un fin en si misma.

Es el conjunto articulado (entregable) de bienes y/o servicios que recibe la
poblacién beneficiaria con el objetivo de generar un cambio. Los productos

Producto I ) P e ¢
son la consecuencia de haber realizado, segtin las especificaciones técnicas,
las actividades correspondientes en la magnitud y el tiempo previstos.

it Es una accidn sobre una lista especifica y completa de insumos, que en
conjunto con otras actividades garantizan la provision del producto.

Insumo Bienes y servicios necesarios y suficientes para llevar adelante la Actividad.
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INSUMOS

2

Informacion legal

aplicable.

¥ Informacién de la calidad
de la prestacién de
servicios de saneamiento

» Informacion comercial y
financiera de la
prestacion de los
servicios de
saneamiento.

» Recursos Humanos
capacitados y motivados.

» Egquipamiento en
condiciones optimas.

» Infraestructura fisica y
tecnologica adecuada y
segura.

» Recursos presupuestales

Ley N26338 Ley General de Servicios de Saneamiento; D.L N°1280 Ley Marco de la

GectiAn v Prectacian de Ing Servicing de Saneamiesntn

ACTIVIDADES

(PROCESOS)

\

Produccién de agua potable.

Distribucion de Agua Potable

Mantenimiento y reparacion

de sistemas de servicios de

saneamiento.

> Monitoreo de control de
calidad de agua.

» Atencion de reclamos
operacionales y comerciales

» Formulacion, Evaluaciény
Ejecucion de proyectos que
mejoren la prestacion de los
servicios de saneamiento,

» Instalacién de conexiones de
agua potable y alcantarilladc
sanitario.

» Informacion de catastro

operativo y comercial

>
»
»

Lclisponibles /

\_ _

PRODUCTOS
(SERVICIOS)

¥» Continuidad promedio de
18 horas diarias.

» Presion de agua sobre los
dm.c.a

» Atencion oportuna de
roturas y atoros.

» Micromedicién al 100%

» Resultado 6ptimo de Cloro
residual del 100% de las
muestras.

» Cobertura al 100% de agua
potable y al 80% en
alcantarillado.

¥ Relacién del trabajo
inferior a 1.

b o/

RESULTADOQ ESPECIFICO

(RESULTADO)

>

\_

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

RESULTADO FINAL
(IMPACTO)

J

e

Ser reconocidos como la
empresa lider de la
region Nor Oriente en la
prestacion de servicios
de agua potable,
alcantarillado sanitario y
tratamiento de aguas
residuales, con
responsabilidad

socioambiental.

A

SOPORTE
Sistemas Administrativos
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Representacion gréfica de la secuencia e interaccion de los procesos de EMAPA SAN MARTIN S.A. en su nivel més agregado. Los procesos misionales se han
generado a partir de su Cadena de Valor.

PROCESOS ESTRATEGICOS

Gestién Directiva Gestion de Asesoria Gestion de Imagen Gestion de Desarrollo y Gestion de Control
Juridica Corporativa y Social Presupuesto Interno

PROCESOS MISIONALES

8 Gestion para la Gestion de Estudios y Gestion de catastro técnico 5
a produccion de Proyectos Gestién de catastro comercial 2
2 agua potable -
& Gestion de ejecucion LEemt I ~:
% supervision y liquidacién de ESHonge conranzay coutio -
2 chias comercial Q
: Gestion para la r | g
3 distribaesny Gestion de atencion al cliente &8
a recoleccién Gestion de aseguramiento de Gestion de ml.edicién Y 8
% la calidad del agua facturacion

PROCESOS DE SOPORTE

11



9. PROCESOS DE EMAPA SAN MARTIN S.A.

Tipo

Estratégico

Misional

Soporte

Proceso
Gestion Directiva

Gestion de Asesoria juridica

Gestion de Imagen Corporativa
y Social

Gestion de Desarrollo y
Presupuesto

Gestion de Control Interno

 Gestién para la produccidn de

agua potable.

Gestion para la distribucion y
recoleccion.

Gestién de Estudios y Proyectos '

Gestion de ejecucion
supervisidn y liquidacién de
obras

Gestidn de aseguramiento de la
calidad del agua

Gestidn de catastro técnico

Gestidn de cobranza y control
comercial

Gestion de medicién y
facturacion

Gestion de catastro comercial

Gestion de atencion al cliente

Gestién de Recursos Humanos

Gestidn de logistica y control
patrimonial

Gestion Tecnologias de la
informacién y comunicaciones

Gestion contable
~ Gestién de finanzas

Gestion de zonales

12

Duefio del Proceso
Gerencia General

Gerencia de Asesoria juridica

Oficina de Imagen Corporativay
Social

Oficina de Desarrolloy
Presupuesto

Oficina de Control Interno

Oficina de la Produccion de
Agua Potable

Oficina de Distribucién Yy
Recoleccidon

Oficina de Estudios y
Proyectos

Oficina de Ejecucion,
Supervision y Liquidacién de
Obras

Oficina de Asegurarhientd de
la Calidad del Agua

Oficina de Catastro Técnico

Oficina de Cobranza y
Control Comercial
Oficina de Medicién i
Facturacion

Oficina de Catastro
Comercial

Oficina de atencion al cliente -

Oficina de Recursos

Humanos ‘
Oficina de Logistica y Control
Patrimonial

Oficina de Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Oficina de Cantabilidad

Oficina de Finanzas

Oficinas de Zonales

og——
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10. SIMBOLOGIA PARA LOS FLUJOGRAMAS

Significado

Aplicacién

Simbolo

Inicio/Fin

Indica el inicio del flujo

Actividad

Representa la realizacion de
una operacion o actividad
fue compone un Proceso

Decision

Indica un punto dentro del
diagrama de flujo donde se
pueden seguir varios caminos
alternativos, si es necesario.

Supervision e inspeccién

Supervisa actividad 0

procedimiento

ffi ‘ ‘_]‘
/ |
,

Conector de pagina

Simboliza la continuidad del
diagrama en otra pagina. Es
la conexién con otra pagina
diferente en la que continda
el diagrama. Dentro del
conector se utilizan nimeros
para llevar el consecutivo.

Lineas de flujo

Conectan los  simbolos,
indicando el orden en que se
deben realizar las
actividades.

Documento

Representa cualquier tipo de
documento que se utilice o se
genere en el procedimiento
(El documento podrd tener
copias)

Multidocumento

Simboliza la generacién de
varios documentos en un
proceso.

———————————————————

e prese—t—

e e e

Almacenamiento Interno

Simboliza que el documento,
archivo o dato se guarda en
un sistema de
almacenamiento interno

Almacenamiento de acceso
directo

Simboliza que el archivo
almacenado tiene acceso a
cualquiera que lo requiera.

13




ﬁ Agua
Vi San Martin

EMAPA SAN MARTIN S.A.

PROCESOS CONCERNIENTES A ASPECTOS DE
DIRECCION ESTRATEGICA
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. “GESTION DE CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES”

1. FICHA TECNICA:

Codigo: DE-001
Version: 001

Nombre del proceso

Gestion de convenios Interinstitucionales

Tipo de proceso

Estratégico

Duefio del proceso

Gerencia General

Objetivo del proceso

Fortalecer capacidades para mejorar la calidad de servicio de la
empresa

lndlcador‘.de Relacién de Trabajo
desempeifio
Producto Convenios Interinstitucionales con EMAPA SAN MARTIN S.A.

Persona que recibe el
producto

Gerencia General

Elementos de entrada Solicitudes
Controles: Ninguno
Recursos Solicitudes de convenio

Recursos humanos

Gerencia General
Asistente de Gerencia General

Area de las Instalaciones de la Gerencia General, Area de las

Instalacion . o
csaaa Instalaciones de la Gerencia Juridica
Sistemas
informaticos
Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner.
2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento es de alcance del ambito de la EPS y sus

oficinas zonales.
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3. BASE NORMATIVA

3.1. Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestidn y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.

3.2. Reglamentode laLey Marcode la Gestién y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.
Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.,

3.3. Resolucion de Consejo Directivo N ° 011 -2007 SUNASS-CD — Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4. Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de andlisis
de impacto regulatorio.

3.5. Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Madifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res. N°
066-2008-SUNASS-CD.

3.6. Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Maodificacién del Reglamento de la Calidad de la Prestacion de
los Servicios de Saneamiento”.

3.7. Resolucion de Consejo Directivo N° 003-2007-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba el “reglamento general de Fiscalizacion y Sancién™.

. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1. GG: Gerencia General

4.2. AU: Area Usuaria

4.3. AAGG: Asistente Administrativo de Gerencia General

4.4, G.AF: Gerencia de Administracion y Finanzas

4.5. 0.D.P: Oficina de Desarrollo y Presupuesto

4.6. G.A.J: Gerencia de Asesoria Juridica

. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente

Informes de solicitud de convenios Informes  jefaturales y de

gerencias de linea

6. ACTIVIDADES

Unidad de

organizacién Responsable

Descripcion de la actividad

Inicio del procedimiento

Solicitud de Gerencia General para la
elaboracion de Propuesta de Convenio, GG Gerente General
adjuntando documento sustentatorio (solicitud de
asociaciony su inscripcion en Registro Publico)

16




o I— s Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
AU Jefe de oficina del

2 Recepcion de la solicitud de convenio area usuaria

3 Elaboracién de la Propuesta de Convenio por el AU Jef? o oﬁcmg g
Area Usuaria correspondiente. afes Heuars
Solicitud mediante informe del vistobueno de las Asistente

4 areas pertinentes. De tener observaciones se GG Administrati
retorna al 4rea de estudio para su levantamiento ministrativo
pertinente

5 | Firma del convenio entre las partes GG Gerente General

Fin del procedimiento

7. DOCUMENTOS GENERADOS
Informe de resultados obtenidos en el cumplimiento de metas

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Cédigo |Nivel Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

GERENCIA GENERAL AREA USUARIA GAJ

i |
i INICIO |
J

1 |
1 | I
| Solicitud de Gerencia | | |
| General para la || | l
elaboracion de Propuesta | |
) L [ -
de Convenio V_L*“ | Recepcién de la solicitud
} de convenio | :
| |
| i
i
|
:
v NO
?;—__"""'"'_'_’-77 I
o I
Elaboracion de la }
Propuesta de | :
Convenio LF i
| ] Sk
4[ L{‘.' VuBu
Ll
.
1
Firma del convenio entre |
e sl
las partes |

|

FIN

10.HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Versién | Seccién Responsable — Descripcion del cambio
Julio
2023 1 Gerente General
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Il. “GESTION DE CONVENIOS DE EJECUCION DE OBRAS”

Codigo: DE-002
Version: 001

1. FICHA TECNICA

Nombre del proceso Gestidn de convenios de Ejecucion de Obras
Tipo de proceso Estratégico
Duerio del proceso Gerencia General

Desarrollar de forma planificada actividades para la ejecucion de obras en

Objetivo del proceso o . ; ;
cooperacidon mutua y de interés comun

i
e cador-de Relacion de Trabajo
desempeio
Producto Convenios de Ejecucion de Obras

Persona que recibe el

P Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras
producto

Elementos de entrada Solicitudes

Controles: Ninguno

Recursos Solicitudes de convenio

Gerencia General

Recursos humanos : :
Asistente de Gerencia General

Area de las Instalaciones de la Gerencia General, Area de las Instalaciones

Instalacion . .
AURCiones de la Gerencia Juridica

Sistemas

informaticos Ninguno
Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner
2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento es de alcance del ambito de la EPS y sus
oficinas zonales.

3. BASE NORMATIVA

3.1 Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de |la Gestién y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.

3.2 Reglamentode lalLey Marco de la Gestién y Prestacién de los Servicios de Saneamiento.
Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3 Resolucién de Consejo Directivo N © 011 -2007 SUNASS-CD - Reglamento de Calidad
de Prestacién de Servicios de Saneamiento.
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3.4 Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de anélisis
de impacto regulatorio.

3.5 Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res. N°
066-2006-SUNASS-CD.

3.6 Resolucién de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucién de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacion de
los Servicios de Saneamiento”.

3.7 Resolucién de Consejo Directivo N° 003-2007-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba el “reglamento general de Fiscalizacion y Sancion”.

SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 GG: Gerente General

4.2 UE: Unidad Ejecutora

4.3 UO: Unidad Organica

4.4 GAJ: Gerencia de Asesoria Juridica

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente
Solicitud de Gerencia de Ingenieria, Obras y Proyectos | Gerencia de Ingenieria, Obras y
Proyectos
ACTIVIDADES
N° Descripcion de la actividad Hindad ce Responsable

organizacion

Inicio del procedimiento

Solicitud de gerencia general de aprobacién del:
proyecto de convenio, adjuntando documentos GG Gerente General
1 | sustentatorio (expediente técnico o términos de
referencia) debidamente sustentados.

La Gerencia General pide a la Oficina de
Desarrollo y Presupuesto la conformidad de la
2 |disponibilidad presupuestal, de ser favorable el
resultado, solicitar a la Unidad Ejecutora la
capacidad instalada para la ejecucion.

GG Gerente General

Recepcion la solicitud de propuesta y acredita o
3 sustenta su Capacidad Operativa para la UE Unidad Ejecutora
ejecucion del estudio, obra o actividad, de
Personal Técnico, Administrativo y de maquinaria.

La Unidad Ejecutora con la Unidad Orgaénica UE/UO Unidad Ejecutora y
4 |competente correspondientemente procede a Unidad Organica

elaborar el Proyecto de Convenio.
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No

Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

La Unidad Organica competente correspondiente
visa el convenio y lo deriva a la Oficina de
Planificacion y Presupuesto para la revision y
V°B°, de estar conforme lo eleva a la Unidad
evaluadora para la revision y V°B°®, de no ser
conforme lo devuelve al Organo en Linea
correspondiente, caso contrario deriva a la
Gerencia de Asesoria Juridica.

uo

Unidad Organica
competente

Recepciona el Proyecto de Convenio, lo visay
deriva a la Gerencia General.

GAJ

Gerente de Asesoria
Juridica

Aprueba el Convenio y lo suscribe.

GG

Gerente General

Remite copia del Convenio a Organismos
involucrados y Unidades Organicas respectivas.

GG

Gerente General

Fin del procedimiento

7. DOCUMENTOS GENERADOS

Convenio de ejecucion de obras.

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Codigo | Nivel

Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

ORGANO/UNIDAD UNIDAD UNIDAD
ORGANICA GERENCIA GENERAL oop EJECUTORA EVALUADORA oA
pa—
| Inicio

_ 1_'_,'

| Solicita proyecto  de

| convenio adjuntandoj Recepcién  d
documentacion Solicitudes

| sustentatorio

.

A 4

/\\

/ b

b | . i
Confor '\\ Recepcion de i
i documentos, verifica la
midady
/

N, weme / | disponibilidad
N e |

\_ .
v

o e —
- N\ Verifica la
Verificar disponibilidad
informe =

// J

L

—
/
/

[ verificar
\

informe |

1

| En coordinacion con
| la unidad ejecutora,
| analizan términos de

Indica a la UU.0O.
solicitante elaborar ‘
proyectos de convenio

> referencia (previa acreditacién del) |

i |

: ' \ :

i ; N
i g— /" Conformid Conformid ™, Conformid
| | | | . adyv'e* a ady VB’ 38 ey B

| | Proyecto de H

. | convenio B

1

1 | —— >

! N =

| Aprueba y|
suscribe -
|

Final

22



10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Version | Seccidén Responsable — Descripcidn del cambio
Julio
2023 1 ) Gerente General
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ll.  “FORMULACION, REVISION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE CONTROL -
PAC”

Codigo: DE-003
Version: 001

1. FICHA TECNICA

Nombre del

proceso Formulacion, Revision y Aprobacidn del Plan Anual de Control - PAC

Tipo de proceso | Estratégico

Dueiio del
proceso

Jefe del OCI

Establecer el conjunto de actividades a seguir por los integrantes del OCI,
permitiéndoles planificar, programar y realizar los servicios de control y
servicios relacionados oportunos y efectivos anualmente, en el marco de un

Objetivo del ) e i i
proceso orientado a resultados con la aplicaciéon de principios, normas,

roceso " . s 2 e
P procedimientos y técnicas de auditoria que permita contribuir
oportunamente con la eficiencia, eficacia, transparencia, economia vy
legalidad en el uso y destino de los recursos y bienes del Estado.
Indicador de o .
- Relacidn de Trabajo
desempeiio
Producto Plan Anual de Control

Persona que

recibe el Jefe del OCI

producto

Elementos de . .
Solicitudes, escritos

entrada

Controles: Contraloria General de la Republica

Recursos

Recursos . . . .
Servidores que ejecutan los procesos, caracterizados por un perfil técnico.

humanos

Instalaciones Area de Ias Instalaciones del Organo de Control Interno

Sistemas

informaticos

Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner
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ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento alcanza a los colaboradores que
conforman la capacidad operativa del Organo de Control Institucional de la Entidad.

BASE NORMATIVA

3.1. Ley N° 27785, Ley Organicadel Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica de 23 de julio del 2002, y sus modificatorias.

3.2. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG de 3 de noviembre de 2006, que aprueba las
Normas de Control Interno, y sus modificatorias.

3.3. Resolucion de Contraloria N° 430-2008-CG de 25 de octubre de 2008, que aprueba la
Directiva N° 010-2008-CG “Normas para la conducta y desempefio del personal de la
Contraloria General de la Republica y de los Organos de Control Institucional”, y su
modificatoria.

3.4. Resolucion de Contraloria N° 273-2014-CG de 13 de mayo de 2014, que aprueba las
Normas Generales de Control Gubernamental, y sus modificatorias.

3.5. Resolucion de Contraloria N° 206-2020-CG de 14 de julio de 2020, que aprueba la
Directiva N° 009-2020-CG/GCSD “Recepcioén, Evaluacion y Atencion de Denuncias”.

3.6. Resolucién de Contraloria N° 392-2020-CG de 30 de diciembre de 2020, que aprueba la
Directiva N° 020-2022-CG/NORM *“Directiva de los Organos de Control Institucional”, y
su modificatoria.

3.7. Resolucion de Contraloria N° 018-2022-CG de 31 de enero de 2022, que aprueba el Plan
Nacional de Control 2022.

3.8. Resolucion de Contraloria N° 096-2022-CG de 7 de marzo de 2022, que aprueba los
“Lineamientos de Politica para el Planeamiento del Control Gubernamental a cargo del
Sistema Nacional de Control, Periodo 2022-2024".

3.9. Resolucién de Contraloria N° 102-2022-CG de 11 de marzo de 2022, que aprueba la
Directiva N° 007-2022-CG/DOC “Notificaciones Electrénicas en el Sistema Nacional de
Control”

3.10. Resolucion de Contraloria N° 192-2022-CG de 5 de mayo de 2022, que aprueba la
Directiva N° 010-2022-CG/GMPL “Directiva de programacion, seguimiento y evaluacion
del Plan Anual de Control 2022-2024 de los Organos de Contral Institucional”.

3.11. Resolucién de Contraloria N° 218-2022-CG de 30 de mayo de 2022, que aprueba la
Directiva N° 013-2022-CG/NORM “Servicio de Control Simultaneo”.

SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 CGR: Contraloria General de la Republica.
4.2 GMPL: Gerencia de Modernizacién y Planeamiento de la CGR.

4.3 PLPREPI: Subgerencia de Planeamiento, Presupuesto y Programacion de Inversiones
de la CGR,

4.4 UOL: Organo desconcentrado y unidad Orgénica de linea de la CGR bajo cuyo &mbito
de control se encuentra la entidad a la que pertenece el OCI.

4.5 OCI: Organo de Control Institucional.
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4.6 PAC: Plan Anual de Control.

4.7 SCG Web: Sistema de Control Gubernamental Web.

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

areas criticas detectadas.

Diagnosticar los procesos de las oficinas y/o areas
criticas de la entidad y registrar informacién en el
Sistema de Confrol Gubernamental - SCG Web.

Descripcion del Requisito Fuente
e Lineamientos sobre la programacion, seguimiento y
evaluacion de los Plan Anual de Control de los OCI,
documentos de Gestion, Estructura Organica,
disposicionesinternayexternaquerige las oficinas y/lo CGR

6. ACTIVIDADES

NO

Descripcién de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Inicio del procedimiento

La Contraloria General de la Republica aprueba los
lineamientos y directiva para la programacion,
seguimiento y evaluacion de los Planes Anuales de
Control de los Organos de Control Institucional.

CGR

CGR

El jefe del OCI toma conocimiento de los
lineamientos aprobados por la CGR para la
programacién, seguimiento y evaluacion de los del
PAC.

OcClI

Jefe del OCI

El jefe del OCI| dispone al auditor responsable
elabore el proyecto del PAC, previa recopilacion,
procesamiento y analisis de informacion de riesgos
de los procesos, actividades, inversiones,
operaciones y actos administrativos en el uso
indebido de los recursos de la entidad.

OcCl

Jefe del OCI

La UOL determina y comunica la meta fisica anual
de los productos del servicio de control simultaneo,
posterior y relacionado a ser efectuada por los OCI
bajo su ambito de control.

uoL

Jefe del OCI

El auditorevalUa consistencia técnicay verifica si la
propuesta de la UOL se adectaa los lineamientos y
disposicionesimpartidas, considerando|la capacidad
operativa del personal profesional del OCI.

OCl

Auditor del OCI

El auditor elabora, registra y remite el proyecto del
PAC en el SCGWeb, para su revision y aprobacion,
previo visto bueno del Jefe del OCI.

OCl

Auditor y Jefe del
OcClI

La UOL verificay revisa el registro del proyecto del
PAC en el SCG Web, para validarioen el SCG Web
y comunicar su conformidad.

uoL

Auditor del OCI

La UOL comunica al OCI| en caso de presentar
observaciones el proyecto del Plan Anual de Control,
la misma que se deriva al auditor para su
modificacion y remision comrespondiente.

UoL

Auditor del OCI

La UOL envia a la PLPREPIla relacion de los PAC
que cuentan con su conformidad via SCG Web para
su aprobacion.

PLPREPI

UoL

10

La PLPREPIefectiala revision selectivay consolida
en el SCG Web los PAC propuestos por la UOL,
elabora el proyecto de la Resolucion de Contraloria

PLPREPI

uoL
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Unidad de

S Responsable
organizacion

N° Descripcion de la actividad

y emite la Hoja Informativa que la sustenta para
luego elevar a la GMPL.

La GMPL tramita su aprobacién a través de la
Secretaria General (SG) de la CGR laresolucidon de GMPL SG
aprobacion y lo publica en el portal webde laCGR y
Diario Oficial El Peruano.

11

El Jefe del OCI| mediante documento comunica al

12 | Titularde la entidad la aprobacién del PAC por parte ocCl Jefe del OCI
de la CGR
El Jefe e integrantes del OCI ejecutan el PAC enla ocCl Jefe del OCI
'3 | Entidad.

Fin del procedimiento

7. DOCUMENTOS GENERADOS

7.1 Plan Anual de Control
7.2 Reporte E1 OCI — Ejecucion de meta fisica de control posterior
7.3 Reporte E2 OCI - Ejecucién de meta fisica de control simultaneo

7.4 Reporte E3 OCI — Ejecucién de meta fisica de servicios relacionados

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificaciéon | Cédigo |Nivel Proceso

Formulacién, revision y aprobacién del Plan Anual de

Estratégico E.01.01 0 Control
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO
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10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version | Seccion Responsable — Descripcién del cambio

Julio 2023 1 Jefe de OCI
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IV. “ELABORACION DE LOS SERVICIOS DE CONTROL POSTERIOR (AUDITORIA DE
CUMPLIMIENTO Y CONTROL ESPECIFICO A HECHOS CON PRESUNTA
IRREGULARIDAD)”

Codigo: DE-004
Version: 001

1. FICHA TECNICA

Nombre del Elaboracion de los Servicios de Control Posterior (Auditoria de
proceso Cumplimiento y Control Especifico a Hechos con Presunta Irregularidad)

Tipo de proceso | Estratégico

Dueiio del
Jefe del OCI
proceso
Desarrollar las disposiciones que regulan el servicio de control posterior en
el transcurso de una auditoria de cumplimiento y servicio de control
S especifico a hechos con presunta irregularidad en su etapa de planificacion,
Objetivo del ; s i, ; <
i S ejecuciéon y elaboracidn del informe en el marco normative que la
» Contraloria General de |la Republica emita, con el propodsito de ejercer un
control gubernamental puntual y abreviado, que permita cautelar el
correcto uso y destino de los recursos y bienes del Estado.
Indicadorde iz .
= Relacién de Trabajo
desempeno
Producto Informe de auditoria de cumplimiento y/o informe de control especifico

Persona que
recibe el
producto

Contraloria General de la Republica
Gerencia General

Elementos de

Solicitudes, escritos
entrada

Controles: Contraloria General de la Republica

Recursos

Recursos

Servidores que ejecutan los procesos, caracterizados por un perfil técnico.
humanos

Instalaciones Area de las Instalaciones del Organo de Control Interno

Sistemas
informaticos

Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner
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2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento alcanza a los colaboradores que
conforman la capacidad operativa del Organo de Control Institucional de la Entidad.

3. BASE NORMATIVA

3.1.

3.2.

3.3.

3.4

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Ley n.° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de |a Contraloria General
de la Republica de 23 de julic del 2002, y sus modificatorias.

Resolucion de Contraloria n.° 320-2006-CG de 3 de noviembre de 2006, que aprueba
las Normas de Control Interno, y sus modificatorias.

Resolucién de Contraloria n.® 430-2008-CG de 25 de octubre de 2008, que aprueba la
Directiva n.® 010-2008-CG “Normas para la conducta y desempefio del personal de la
Contraloria General de la Republica y de los Organos de Control Institucional”, y su
modificatoria.

Resolucion de Contraloria n.® 273-2014-CG de 13 de mayo de 2014, que aprueba las
Normas Generales de Control Gubernamental, y sus modificatorias.

Resolucion de Contraloria n.° 473-2014-CG de 22 de octubre de 2014, que aprueba la
Directivan.® 007-2014-CG/GCSI| “Auditoria de Cumplimiento” y el “Manual de Auditoria
de Cumplimiento”, y sus modificatorias.

Resolucion de Contraloria n.° 089-2020-CG de 5 de marzo de 2020, que aprueba la
Directiva n.° 002-2022-CG/NORM “Accién de Oficio Posterior”, y su modificatoria.

Resolucion de Contraloria n.° 392-2020-CG de 30 de diciembre de 2020, que aprueba la
Directiva n.° 020-2022-CG/NORM “Directiva de los Organos de Control Institucional”, y
su modificatoria.

Resolucion de Contraloria n.° 218-2022-CG de 30 de mayo de 2022, que aprueba la
Directiva n.° 013-2022-CG/NORM “Servicio de Control Simultaneo”.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1
4.2

4.3
4.4
4.5

CGR: Contraloria General de la Republica.

UOL: Organo desconcentrado y unidad Orgénica de linea de la CGR bajo cuyo ambito
de control se encuentra la entidad a la que pertenece el OCI

ocCl: Organo de Control Institucional.
PAC: Plan Anual de Control.

SCG Web: Sistema de Control Gubernamental Web.

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente

* Que la meta fisica del control posterior se encuentre
programado en el PAC. PAC v CGR
e Que las disposiciones que emita la CGR para el y
serviciode control posterior se encuentren vigentes.
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6. ACTIVIDADES

No

Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Inicio del procedimiento

La Unidad Organica de Linea (UOL) de la
Contraloria General de la Republica (CGR) dispone
al Jefe del OCI de la entidad la elaboracion y
ejecucion de la auditoria de cumplimiento y control
especificode acuerdo a la programaciénen el Plan
Anual de Control.

CGR

UoL

El Jefe del OCI elabora la carpeta de servicio y
remite a la UOL de la CGR para su revision y
aprobacion.

(o]o]

Jefe del OCI

La Unidad Organica de Linea (UOL) de la CGR
aprueba la ejecucion de la auditoria de
cumplimiento y control especifico.

CGR

uoL

El Jefe del OCI emite el documento de acreditacion
de la comision auditora y/o comision de control
donde comunica el inicio de la auditoria de
cumplimiento y control especifico al Titular de la
entidad.

(o]e]

Jefe del OCI

El Titular de la entidad recepciona el documento de
acreditacion y dispone las facilidades para el inicio
de la ejecucion de la auditoria de cumplimiento y/o
control especifico.

Directorio

Titular de la
Entidad

El Jefe del OCI dispone a la comisién auditora y/o
comision de control para el registro de los datos
generales de la auditoria de cumplimiento o control
especifico programado en el PAC a través del
Sistema de Control Gubernamental — SCG Web.

OCl

Jefe de OCI

La comisién auditora y/o comision de control revisa
y evalua la informacion de la carpeta de servicio
previo recorrido de prueba de controles y elabora el
plan y/o programa definitivo de auditoria de
cumplimiento y plan de control especifico.

Comision de

Auditoria y/o

Comision de
Control

Comision de

Auditoria y/o

Comision de
Control

La comision auditora y/o comision de control remite
al Jefe del OCI el plan y/o programa definitivode la
auditoria de cumplimiento y plan de control
especifico para su revisién y aprobacion.

Comision de

Auditoria y/o

Comisidn de
Control

Comision de

Auditoria y/o

Comision de
Control

El Jefe del OCI, revisa y aprueba el plan y/o
programa de la auditoria de cumplimiento y plan de
control especifico definitivo.

OcCl

Jefe del OCI

El Jefe del OCI remite a la comision auditora y/o
comision de control el plan y/o programa de la
auditoria de cumplimiento y plan de control
especifico definitivo aprobado.

OCl

Jefe del OCI
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Unidad de

N° Descripcion de la actividad organizacién Responsable
La Comision de auditoria previa acreditacion por el
responsable del OCI ejecuta el plan y/o programa ocl Comisién de
11 |aprobado e inicia la ejecucion del trabajo de campo Auditoria
de la auditoria de cumplimiento y/o control
especifico.
La Comisién de auditoria como resultado de la
aplicacion de principios, normas, procedimientos y
técnicas de auditoria determina las observaciones
(sefialando  de  presunta  responsabilidad| Comisién de Comision de
12 |administrativo, penal y civil) y elabora la matriz de Auditoria Auditoria
desviaciones de cumplimiento y/o matriz de hechos
especificos con presunta responsabilidad producto
del incumplimiento a la normatividad legal aplicable
a la entidad.
El Jefe del OCI emite un documento comunicando fe:de
al Titular de la entidad sobre el inicio de la Comisién de G
13 | comunicacion de desviaciones de cumplimiento y/o Auditoria Comision de
notificacion del pliego de hechos a trabajadores y ex Auditoria
trabajadores involucrados.
La Comision de auditoria comunica mediante
documento escrito las cédulas con las desviaciones ets d&
de cumplimiento y/o notificacion del pliego de Comisién de L
14 |hechos en la que incluye las observaciones y los Auditoria Com's,'on_ de
apéndices correspondientes (sefialando del tipo de Auditoria
presuntas responsabilidades) a los ex trabajadores
y trabajadores involucrados.
La Comision de auditoria recepciona los Comision de Comision de
15 | comentarios y aclaraciones de los trabajadores y ex Auditoria Auditoria
trabajadores involucrados.
16 La Comision de auditoria evalua los comentarios y C’c;‘m;slloq - Comm‘?lon- de
aclaraciones. uditoria Auditoria
La Comision de auditoria elabora el informe de
auditoria de cumplimiento incluido las deficiencias Comision de Comisién de
17 | de control interno y el informe de control especifico Auditoria Auditoria
a hechos con presunta irregularidad con sus
apéndices correspondientes.
La Comision de auditoria registra en el Sistema de
Control Gubernamental WEB el informe de auditoria| Comisién de Comision de
18 | de cumplimiento y/o informe de control especificoy Auditoria Auditoria
envio en fisico al Jefe del OCI para su revision y
aprobacion.
El Jefe del OCI, aprueba el informe de auditoria de
cumplimiento y/o informe de control especifico y
19 |envia a la Unidad Orgénica de Linea de la oci Jefe del OCI

Contraloria General
revision.

de la Republica para su
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. = % Unidad de
N° Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Si la Unidad Organica de Linea de la Contraloria
General de la Republica observa el informe de CGR CGR
20 |auditoria de cumplimiento y/o informe de control
especifico se deriva al Jefe del OCI| para la
modificacion correspondiente.
El Jefe del OCl levantalas observaciones y modifica
el informe de auditoria de cumplimiento y/o informe
21 |de control especifico en fisicoy via SCG Web lo ocl Jefe del OCI
deriva nuevamente a la Unidad Orgénica de Linea
de la Contraloria General de la Republica.
La Unidad Organica de Linea de la Contraloria
General de la Republica aprueba y visa el informe CGR CGR
22 |de auditoria de cumplimiento y/o informe de control
especifico y dispone al Jefe del OCI Ia
comunicacion al Titular de la entidad.
El Jefe de OCI remite mediante documento al Titular
de la entidad el informe de auditoria de
23 |cumplimiento y/o informe de control especifico y ocl Jefe del OC
realiza la publicacion en la pagina WEB de la
Contraloria General de la Republica.
El Titular de la entidad recepciona el informe de Di . Titular de la
24 |auditoria de cumplimiento y/o informe de control irectorio Entidad
especifico y adopta las medidas correctivas.
25 El Jefe del OCI realiza el cierre de la auditoria y OcClI Jefe del OCI
finaliza el proceso.
Fin del procedimiento
DOCUMENTOS GENERADOS
7.1 Informe de Auditoria de Cumplimiento
7.2 Informe de Control Especifico
7.3 Informe de Accién de Oficio Posterior
8. PROCESO RELACIONADO
Clasificacion | Cdédigo [Nivel Proceso
Elaboracion de servicios de control posterior (auditoria de
Estratégico E.01.02 0 cumplimiento y control especifico a hechos con presunta
irregularidad)
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DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO
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10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version | Seccion Responsable — Descripcion del cambio

Julio 2023 1 Jefe de OCI

36



V. “EJECUCION DE LOS SERVICIOS DE CONTROL SIMULTANEO (CONTROL
CONCURRENTE, VISITA DE CONTROL Y ORIENTACION DE OFICIO)”

Cddigo: DE-005
Version: 001

1. FICHA TECNICA

Nombre del
proceso

Ejecucion de los Servicios de Control Simultaneo (Control Concurrente,
Visita de Control y Orientacién de Oficio)

Tipo de proceso

Estratégico

Dueiio del
proceso

Jefe del OCI

Objetivo del
proceso

Establecer los procedimientos en el marco normativo del servicio de
control simultdneo en la entidad, el cual permita contribuir oportunamente
con la eficiencia, eficacia, transparencia, economia y legalidad en el uso y
destino de los recursos y bienes de la entidad.

Indicador de
desempeiio

Relacidn de Trabajo

Producto

Informes de servicios de control simultaneos

Persona que
recibe el
producto

Jefe del OCl y Gerencia General

Elementos de
entrada

Solicitudes, escritos

Controles:

Contraloria General de la republica

Recursos

Recursos
humanos

Servidores que ejecutan los procesos, caracterizados por un perfil técnico.

Instalaciones

Area de las Instalaciones del Organo de Control Interno

Sistemas
informaticos

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento alcanza a los colaboradores que
conforman la capacidad operativa del Organo de Control Institucional de la Entidad.

BASE NORMATIVA

3.1. Ley N° 27785, Ley Organicadel Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica de 23 de julio del 2002, y sus modificatorias.
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG de 3 de noviembre de 2006, que aprueba las
Normas de Control Interno, y sus modificatorias.

Resolucién de Contraloria N° 430-2008-CG de 25 de octubre de 2008, que aprueba la
Directiva N° 010-2008-CG “Normas para la conducta y desempefio del personal de la
Contraloria General de la Republica y de los Organos de Control Institucional”, y su

modificatoria

Resolucion de Contraloria N° 273-2014-CG de 13 de mayo de 2014, que aprueba las
Normas Generales de Control Gubernamental, y sus modificatorias.

Resolucion de Contraloria N° 392-2020-CG de 30 de diciembre de 2020, que aprueba la
Directiva N° 020-2022-CG/NORM “Directiva de los Organos de Control Institucional”, y
su modificatoria.

Resolucién de Contraloria N° 218-2022-CG de 30 de mayo de 2022, que aprueba la
Directiva N° 013-2022-CG/NORM “Servicio de Control Simultaneo”.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1
4.2

4.3
4.4
4.5

CGR: Contraloria General de la Republica.

UoL: Organo desconcentrado y unidad Organica de linea de la CGR bajo cuyo ambito
de control se encuentra la entidad a la que pertenece el OCI

OCI: Organo de Control Institucional.
PAC: Plan Anual de Control.

SCG Web: Sistema de Control Gubernamental Web

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente

e« Que la meta fisica del control simultdneo se
encuentre programado en el PAC.

e Que las disposiciones que emita la CGR para el PAC y CGR
servicio de control simultdneo se encuentren
vigentes.

6. ACTIVIDADES

NO

Unidad de

St Responsable
organizacion

Descripcion de la actividad

Inicio del procedimiento

La Unidad Organica de Linea (UOL) de la
Contraloria General de la Republica (CGR)
dispone al Jefe del OCI de la entidad la ejecucion CGR CGR
de los servicios de control simultaneo de acuerdo
a la programacion en el Plan Anual de Control
aprobado.

El Jefe del OCI, solicitay evalda la informacién de ocCl Jefe del OCI
las areas criticas donde se desarrollan procesos
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NO

Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

en curso para la determinacion de los servicios de
control simultaneo a realizar.

La Comision de Control elabora el Plan de Control
de los servicios de control simultaneos a ejecutar
y envia al Jefe del OCl para su revision y
aprobacion.

Comision de
Control

Comisién de Control

El Jefe del OCI aprueba el Plan de Control de los
servicios de control simultaneo y dispone su
ejecucion.

OcCl

Jefe del OCI

El Jefe del OCI dispone a la Comisién de Control
el registro de los datos generales y creacionde la
orden de servicio de los servicios de control
simultaneo en el Sistema de Control
Gubernamental — SCG Web de acuerdo a la
programacion en el Plan Anual de Control.

OocClI

Jefe del OCI

El Jefe del OCI emite un documento al Titular de
la entidad acreditando a la Comision de Control y
comunica el inicio a la ejecucién de los servicios
de control simultaneo.

OcCl

Jefe del OCI

La Comision de Control ejecuta el Plan de Control
y determina las situaciones adversas de los
servicios de control simultaneos.

Comision de
Control

Comision de Control

Si la Comisién de Control identifica hechos que
requieran la adopcién inmediata de medidas
preventivas durante la ejecucién de los servicios
de control simultaneo, el Jefe del OCI comunica al
Titular de la entidad a través del Reporte de
avance antes situaciones adversas para las
acciones correctivas.

Comision de
Control

Comisién de Control

La Comisiénde Control elabora y envia el informe
del serviciode control simultaneo que ejecuto al
Jefe del OCI para su revision y aprobacion.

Comision de
Control

Comisién de Control

10

El Jefe del OCI revisa y aprueba el informe del
servicio de control simultaneo.

ocClI

Jefe del OCI

11

La Comision de Control registra el informe de
servicio de control simultaneo en el SCG Web
antes y después del envié al Titular de la entidad.

Comision de
Control

Comisién de Control

12

El Jefe del OC| mediante documento remite al
Titular de la entidad los informes de servicios de
control simultéaneos y realiza la publicacion en la
pagina WEB de la Contraloria General de la
Republica, y finaliza el proceso.

OCl

Jefe del OCI
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Unidad de

R Responsable
organizacion

N° Descripcion de la actividad

El Titular de la entidad recepciona los informes de
13 |servicios de control simultaneos y adoptas las
acciones preventivas y correctivas.

Directorio Titular de la Entidad

Fin del procedimiento

DOCUMENTOS GENERADOS
7.1 Informe de Orientaciéon de Oficio

7.2 Informe de Visita de Control
7.3 Informe de Hito de Control

7.4 Informe de Control Concurrente

PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Codigo [Nivel Proceso

Procedimiento de Servicio de Control Simultaneo (Control

Estrategico E.01.03 0 Concurrente, Visita de Control y Orientacién de Oficio)
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

Jefe del Organo de
Control Institucional

; : g5 Unidad Organica de
Titular de la Entidad Comisioén de Control Linea de la CGR

Inicio
\ 77_;l - J

Solicita y evalia informadon Dispone elaboracon servicos
de areas criticas | de control simultaneo segin
e E—— PAC
I Elabora y envia el plan | e
B de control para su

revision y aprobacion |

Apruebael Plande Confroly
dispone su elecucion
|

Registra la orden de ‘1
1
|

> servicio en el SCG
WEB

Emite documento de
<

acreditacion de Comison |

de Control -
[ — I Ejecuta Plan de Control 1
ecepciona documenio >
g decam

de acreditacion =] inicia trabsjo o ;

Y
| |
‘ % > |  Determna situaciones |
oma conocimiento < | aversas |
hechos que requieren l |
accion inmediata L J

I Realiza acciones !
| comectivas nmediatas | v

| Elaborayenwviainfome I
Revisa y aprueba el 4 i de senvicio de control |
|

informe de senvicio de simultaneo |
control simultaneo

) |

l Recepciona Informe de | Registro de informe
Remite informe de servicio servicio de conrol simultaneo ;- SCG WEB y SCS
de control simultaneo y adopta acciones

| preventivas y comectivas

v

‘ Publica informe en la
pagna WEBCGR | ¥

Fin

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Version | Seccidn Responsable — Descripcion del cambio
Julio
2023 1 Jefe del OCI
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VI. “ELABORACION DE LOS SERVICIOS RELACIONADOS Y ACTIVIDADES
OPERATIVAS SIN PRODUCTO IDENTIFICADO”

Codigo: DE-006

Version: 001
1. FICHA TECNICA
Nombre del Elaboracién de los Servicios Relacionados y Actividades Operativas Sin
proceso Producto Identificado

Tipo de proceso | Estratégico

Dueno del

Jefe del OCI
proceso
Establecer las disposiciones que permitan vincular los procesos de caracter
Obistive dei técnico y especializado derivados de atribuciones o encargos legales, que
rcfceso resulten necesarios de efectuar para el adecuado ejercicio de control
. gubernamental en sus respectivos ambitos o para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.
Indicador de " .
= Relacidon de Trabajo
desempeio
Informes, reportes y documentos resultantes de los servicios relacionados
Producto

priorizados y actividades operativas sin producto identificado

Persona que

= Jefe del OCI
recibe el .
Gerencia General
producto
Elementos de . .
Solicitudes, escritos
entrada
Controles: Contraloria General de la Reptiblica
Recursos
Recursos ; ; : s
h Servidores que ejecutan los procesos, caracterizados por un perfil técnico.
umanos
Instalaciones Area de las Instalaciones del Organo de Control Interno
Sistemas

informaticos

Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento alcanza a los colaboradores que conforman
la capacidad operativa del Organo de Control Institucional de la Entidad.
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BASE NORMATIVA

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7

3.8.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de
la Republica de 23 de julio del 2002, y sus madificatorias.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG de 3 de noviembre de 2006, que aprueba las
Normas de Control Interno, y sus modificatorias.

Resolucién de Contraloria N° 430-2008-CG de 25 de octubre de 2008, que aprueba la
Directiva N° 010-2008-CG “Normas para la conducta y desempefio del personal de la
Contraloria General de la Republica y de los Organos de Control Institucional”, y su
modificatoria.

Resolucion de Contraloria N° 273-2014-CG de 13 de mayo de 2014, que aprueba las
Normas Generales de Control Gubernamental, y sus modificatorias.

Resolucion de Contraloria N° 206-2020-CG de 14 de juliode 2020, que aprueba la Directiva
N° 009-2020-CG/GCSD “Recepciodn, Evaluacién y Atencion de Denuncias”.

Resolucién de Contraloria N° 392-2020-CG de 30 de diciembre de 2020, que aprueba la
Directiva N° 020-2022-CG/NORM “Directiva de los Organos de Control Institucional”, y su
modificatoria.

Resolucion de Contraloria N° 082-2020-CG de 27 de febrero de 2020, aprueba Directivade
Programacion y Seguimiento y Evaluacion del Plan Anual de Control 2020 de los Organos
de Control Institucional.

Procedimiento, Seguimiento y Evaluacion de las Acciones Preventivas o Correctivas parala
Atencion a las Situaciones Adversas de los Informes de Servicios de Control Simultaneo -
PR-SEIRR-02 vigente desde el 18 de enero de 2022.

SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1
4.2

4.3
4.4
4.5
46

CGR: Contraloria General de la Republica.

UOL: Organo desconcentrado y unidad Organica de linea de la CGR bajo cuyo ambito de
control se encuentra la entidad a la que pertenece el OCI

PAC: Plan Anual de Control
SCG: Sistema de Control Gubernamental
AOSPI: Actividades Operativas Sin Producto |dentificado

SRP: Servicios Relacionados Priorizados

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

_Descripcion del Requisito Fuente

Que la meta fisica de los servicios relacionados se
encuentren programados en el PAC.

1 progra . PAC y CGR
Que las disposiciones que emita la CGR para los
servicios relacionados se encuentren vigentes.
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6. ACTIVIDADES

NO

Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Inicio del procedimiento

La Unidad Organica de Linea (UOL) de la
Contraloria General de la Republica dispone al
Jefe del OCI| de la entidad la ejecucion de los
servicios relacionados priorizados y actividades
operativas sin producto identificado de acuerdo a
la programacion en el Plan Anual de Control.

CGR

CGR

El Jefe del OCI mediante proveido designa al
auditor responsable para la ejecucion de los
servicios relacionados priorizados y actividades
operativas sin producto identificado.

ocCl

Jefe del OCI

El Auditor determina y registraen el Sistema de
Control Gubernamental — SCG Web los servicios
relacionados priorizados y actividades operativas
sin producto identificado que son de naturaleza
obligatoria de acuerdo a la normativa especifica
de la CGR establecidas en la programacion del
Plan Anual de Control.

OClI

Auditor

El Auditor ejecuta y realiza el avance de los
servicios relacionados priorizados y actividades
operativas sin producto identificado en el periodo
de evaluacion de las mismas a través del SCG
Web.

OCI

Auditor

El Auditor remite los reportes y documentos
resultantes de la ejecucion de los servicios
relacionados priorizados y actividades operativas
sin producto identificado al Jefe del OCI para su
revision y validacion.

OCl

Auditor

El Jefe del OCI revisa y valida los reportes y
documentos resultantes de la ejecucién de los
servicios relacionados priorizados y actividades
operativas sin producto identificado durante el
periodo de evaluacion de las mismas.

o]e]

Jefe del OCI

El Auditor envia los reportes y documentos
resultantes de la ejecucion de los servicios
relacionados priorizados y actividades operativas
sin producto identificado a través del SCG Web a
la Unidad Organica de Linea (UOL) de la
Contraloria General de la Republica para su
conocimiento y las acciones que el caso amerite.

OClI

Auditor

La UOL de la Contraloria General de la Republica
dispone al Jefe del OCl mediante documento
adoptar las acciones preventivas y correctivas de
algun hecho irregular o incumplimiento de la
normativa resultante de los servicios relacionados
priorizados y actividades operativas sin producto
identificado.

CGR

CGR
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Unidad de

e Responsable
organizacién

N° Descripcion de la actividad

El Jefe del OCI remite y dispone al Titular de la
entidad adoptar las acciones correctivas de algun
hecho irregular o incumplimiento de la normativa
9 |determinadas en la ejecucién de los servicios
relacionados  priorizados y/o  actividades
operativas sin producto identificado dispuestas
por la UOL de la CGR.

ocCl Jefe del OCI

El Titular de la entidad revisa los hechos
irregulares o incumplimiento de la normativa
determinada en la ejecuciéon de los servicios
10 [relacionados priorizados y actividad operativas sin
producto identificado y adopta las acciones
correctivas derivando al Jefe del OCl| de la
entidad.

Directorio Titular de la Entidad

El Jefe del OCI valida la documentacion de la
adopcidn de las acciones correctivasy deriva a la ocCl Jefe del OCI
UOL de la Contraloria General de la Republica
para su tramite correspondiente.

1"

Fin del procedimiento

7. DOCUMENTOS GENERADOS

7.1 Informe de Evaluacion de Denuncias.

7.2 Informe de seguimiento a la implementacion de las recomendaciones de los informes de
Servicios de Control Posterior.

7.3 Informe de Seguimiento a las acciones para el tratamiento de las situaciones adversas
resultantes del Servicio de Control Simultaneo.

7.4 Informe de verificacion del registro de sujetos obligados en el Sistema de Declaraciones
Juradas de Ingresos y de Bienes y Rentas.

7.5 Informe de seguimientoy evaluacion a la implementacion del Sistema de Control Interno en
las entidades del Estado.

7.6 Informe de cumplimiento del Plan Anual de Control.

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion Cédigo | Nivel Proceso

Elaboracién de Servicios Relacionados Priorizados y
Actividades Operativas Sin Producto Identificado

Estratégico E.01.04 0
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

Jefe del Organo de N g : Unidad Organica de
Control Institucional Titular de la Entidad | Auditor Responsable Linea de la CGR

Inicio

Emite documento designadoal | | Dispone elaboraconde SRP
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P PA [
ejecutar los SRP y AOSPI . J ﬁ lfeEELC__.

Recepciona documento
de designacion

HN—

N 1

| Regstra en el SCG ‘
| WEBlsSRPy i
| AOSPI obligatorios |

!v—T—‘A
Ejecuta y registra

avance de los SRP y i
AOSPlenelSCGWEB |

]
| Revisay Valida los reportes y Remite reportes y o) Revisa y dispone
documentos de los SRP y documentos de los ™| acciones comeclivas
AQSPI | SRP y AOSPI
Toma conocimiento y
dispone las acciones &
comectivas
1
[ i Adopta medidas |
il comectivas |
Recepciona y envia
informacion con las <
acciones adoptadas
— ey
Revisa yvalida la |
> informacion ‘
>
| comespendiente
Ir —
Fin |

L |

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Version | Seccién Responsable - Descripcion del cambio
Julio
2023 1 Jefe de OCI
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VI. “DIFUSION DE MENSAJES DIVERSOS PARA INFORMAR A LOS USUARIOS Y

PUBLICO EN GENERAL”
Cddigo: DE - 007
Version: 001
FICHA TECNICA
Nombre del

proceso

Difusién de Mensajes Diversos para Informar a los Usuarios y Publico en General

Tipo de proceso

Estratégico

Duefio del
proceso

Jefe de la Oficina de Imagen Corporativa y Gestion Social

Objetivo del

Informar a los Usuarios y Publico en General sobre las acciones que viene
realizando la empresa para una mejor prestacion del servicio, asi como
informar de cortes e interrupciones del servicio de acuerdo al Art. 77, inc) a

pratERS del Reglamento de Calidad de Prestaciones de los Servicios de Saneamiento
Res. N° 011-2007-SUNASS-CD

Indlcador”de Satisfaccion de Usuario

desempeio

Producto Spots de Radio y Televisidn, Notas de Prensa y Comunicados

Persona que

recibe el Usuarios y Publico en General
producto
Elementos de .. .
Solicitud, Escrito
entrada
Controles: Gerencia General, Gerencia de Administracion y Finanzas
Recursos
Recursos Personal de la Oficina de Imagen Corporativa y Gestion Social
humanos

Instalaciones

Area de las Instalaciones de la Oficina de Imagen Corporativa y Gestidn
Social

Sistemas
informaticos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner, teléfonos de alta gama para
Equipos transmisiones en vivo de actividades institucionales, software para

programas de edicion de videos institucionales
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ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento es de alcance del ambito de la EPS y sus
oficinas zonales.

BASE NORMATIVA

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5

3.6.

. Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de

Saneamiento.

Reglamento de laLey Marco de |la Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.
Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

Resolucion de Consejo Directivo N © 011 -2007 SUNASS-CD — Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de analisis
de impacto regulatorio.

Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res. N°
066-2006-SUNASS-CD.

Resolucién de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacionde
los Servicios de Saneamiento”.

SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1
4.2

OICGS: Oficina de Imagen Corporativa y Gestion Social

GG: Gerencia General.

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente
Solicitud por parte del usuario. Formato de solicitud
6. ACTIVIDADES
o I - Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Inicio del procedimiento

Elabora requerimiento para contrato con medios Jefe de Oficina de

1 | de comunicacién de alcance masivoy lo derivaa OICGSs Imagen Corporativa y
GG Gestion Social

2 |Recibe el informe de requerimiento de contratos. GG Gerente General
Aprueba requerimiento y se generan los

3 conlratos. GG Gerente General

4 | Se redacta las notas de prensa y/o comunicados OICGS Jefe cljag);::':na e
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Nﬂ

Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Corporativa y
Gestion Social

Se deriva la Gerencia General en caso de Jefe de Oficina de
corresponder segun su complejidad, caso Imagen
5 : L OICGS :
contrario se procede a su distribucion para Corporativa y
difusiéon Gestion Social
Jefe de Oficina de
s . . Imagen
6 |Distribuye a los medios con contratos vigentes OICGS c .
orporativa y
Gestion Social
Jefe de Oficina de
7 | Monitoreo de medios OICGS Imagen
Corporativa y
Gestién Social
Jefe de Oficina de
8 |Informe de conformidad mensual. OICGS c Image_-n
orporativa y
Gestién Social
Final del Proceso
7. DOCUMENTOS GENERADOS
Cierres y reapertura de servicio
8. PROCESO RELACIONADO
Clasificaciéon | Cédigo |Nivel Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

JEFE DE OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA Y
GESTION SOCIAL

GERENCIA GENERAL

[ Inicio

=

Elabora requerimiento, para |
|

|
|

‘ contrato con medios de
| comunicacién

1
Recepciona requerimiento

J

v

[
| Apruebarequerimiento y gene!

1
|
| contratos |
— | |
‘ Redacta notas de prensa | | <
| ylo comunicados | L
| E_.J
L—**—/I//r—
Deriva a Gerencia General g Brinda Conformidad 5

o]

Distribucién, para difusion con
medios contratados

4

e difusion

: Monitoreo d

Emite informe de conformidad

[ FIN

0. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version | Seccion

Responsable - Descripcién del cambio

Julio 2023 1

Jefe de OICGS
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Vil

“ORGANIZAR Y EJECUTAR EVENTOS RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES

DE LA ENTIDAD"

1. FICHA TECNICA

Codigo: DE - 008
Version: 001

Nombre del
proceso

Organizar y Ejecutar eventos relacionados con las Actividades de la Entidad

Tipo de proceso

Estratégico

Dueiio del proceso

Jefe de la Oficina de Imagen Corporativa y Gestidn Social

Objetivo del

Confraternizar con los servidores e involucrar al publico objetivo sobre ciertas
actividades de la empresa, con el objetivo de mejorar el clima laboral a nivel

PERGESO interno y mejorar la imagen de la empresa a nivel externo.
Indicador de ; i ;
i Satisfaccion de Usuario
desempeiio
Producto Mejora del clima laboral y la imagen de la empresa

Persona que
recibe el producto

Administrados, servidores, usuarios y publico en general

Elementos de
entrada

Solicitudes, escritos

Controles:

Gerencia general, Gerencia de Administracion y Finanzas

Recursos

Recursos humanos

Personal de la Oficina de Imagen Corporativa y Gestién Social

Instalaciones

Area de las Instalaciones de la Empresa en General

Sistemas
informaticos

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escdner, camaras filmadoras vy
fotogréficas, teléfonos de alta gama para transmisiones en vivo, software para
edicion de video.

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento es de alcance del ambito de la EPS y sus

oficinas zonales.
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3. BASE NORMATIVA

3.1. Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestidn y Prestacién de los Servicios de
Saneamiento.

3.2. Reglamentode laLey Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.
Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3. Resolucién de Consejo Directivo N ° 011 -2007 SUNASS-CD — Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4. Resolucién de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de analisis
de impacto regulatorio.

3.5. Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res. N°
066-2006-SUNASS-CD.

3.6. Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucién de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacionde
los Servicios de Saneamiento”.

SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 OICGS: Oficina de Imagen Corporativa y Gestion Social

4.2 GG: Gerencia General.

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente
Programacion de actividades QICGS

6. ACTIVIDADES

Unidad de

e Responsable
organizacion

N° Descripcion de la actividad

Inicio del procedimiento

Jefe de Oficina de
01 |Evalua la prioridad del evento a desarrollarse OICGS Imagen Corporativa y
Gestion Social

Jefe de Oficina de
Imagen Corporativa y
Gestion Social

02 Elaboracién de cuadro de necesidades para el 0ICGS
desarrollo del evento.

Jefe de Oficina de
03 |Remite a GG para su evaluacion OICGSs Imagen Corporativa y
Gestion Social

Jefe de Oficina de

04 | Se procede a generar y requerimiento. OICGS Imagen Corporativa y
Gestion Social
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5 T 5 Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacion Responsable
Jefe de Oficina de
05 |Se ejecuta las actividades programadas OICGS Imagen Corporativa y
Gestién Social
- ; . . Jefe de Oficina de
06 :Eav(glgaclon del impacto de la actividad e informa a oIcGS Imagen Corporativa y
Gestion Social
Final del Proceso

7. DOCUMENTOS GENERADOS

Informe de evaluacidén de impacto

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Codigo | Nivel

Proceso

9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

JEFE DE OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA Y

GESTION SOCIAL

GERENCIA GENERAL

Inicio [
PSS

A4

Evaluar prioridad de evento a ]
desarrollarse 1

l

| Elabora cuadro de | >
| necesidades l

]

]

Genera requerimiento

L

Evalla propuestas

.
-«

| Ejecuta actividades programadas

v

[ L |
. Evaluar prioridad de evento a |
| desarrollarse
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10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Version | Seccién Responsable — Descripcion del cambio
Julio
2023 1 Jefe de OICGS
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1X. “EDUCACION SANITARIA”
Caodigo: DE - 009
Version: 001
1. FICHA TECNICA
Nombre del » o
Educacion Sanitaria
proceso

Tipo de proceso

Estratégico

Dueno del proceso

Jefe de la Oficina de Imagen Corporativa y Gestion Social

Fortalecer y mejorar el uso de agua potable, alcantarillado sanitario,

recibe el producto

Objetivo del .\ . . .
projceso permitiendo garantizar el uso adecuado del servicio de saneamiento y de
la infraestructura que lo conforma.
Indicador de 2 o "
= Satisfaccion de Usuario
desempeiio
Producto Spots de Radio y Television, Notas de Prensa y Comunicados
Persona que

Usuarios y Publico en General

Elementos de
entrada

Solicitud, Escrito

Controles:

Gerencia General, Gerencia de Administracion y Finanzas

Recursos

Recursos humanos

Personal de la Oficina de Imagen Corporativa y Gestidn Social

Instalaciones

Area de las Instalaciones de la Oficina de Imagen Corporativa y Gestion
Social

Sistemas
informaticos

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner, teléfonos de alta gama
para transmisiones en vivo de actividades institucionales, software para
programas de edicidn de videos institucionales

2. ALCANCE

El &mbito de aplicacion del presente procedimiento es de alcance del ambito de la EPS y sus

oficinas zonales.
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3. BASE NORMATIVA

3.1. Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Saneamiento.

Reglamentode la Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.
Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

Resolucién de Consejo Directivo N ° 011 -2007 SUNASS-CD — Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de andlisis
de impacto regulatorio.

Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res. N°
066-2006-SUNASS-CD.

Resolucién de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacionde
los Servicios de Saneamiento”.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1
4.2

OICGS: Oficina de Imagen Corporativa y Gestion Social

GG: Gerencia General.

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente

Solicitud por parte del usuario y/o programacion de la
OICGS

OICGS

6. ACTIVIDADES

N° Descripcién de la actividad Unidad de Responsable
organizacion
Inicio del procedimiento
Evalua la prioridad de la intervencién, elaborar Jefe de Oficina de
1 |cronograma y determina el presupuesto a OICGS Imagen Corporativa y
requerirse para desarrollar la actividad Gestion Social
3 | Gerencia general aprueba la propuesta GG Gerente General
Solicita los recursos que requiere y desarrolla la Jefe de Oficina de
4 sitividad Brontaisda OICGS Imagen Corporativa y
Prog Gestién Social
Jefe de Oficina de
Informe del impacto del desarrollo de la Imagen
8 intervencion s Corporativa y
Gestion Social
Final del Proceso
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7. DOCUMENTOS GENERADOS

Informe de Impacto

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Cddigo |Nivel

Proceso

9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

JEFE DE OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA Y

GESTION SOCIAL

GERENCIA GENERAL

y
| Inicio
e

4

Evaluar prioridad de evento,
elabora cronograma y
determina presupuesto a utilizar

Solicita recursos y desarrolla

Evalla y aprueba propuesta J

v

actividades programadas [~

'

Informa del impacto de la |
actividad desarrollada

v

FIN

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version | Seccion

Responsable — Descripcion del cambio

Julio 2023

1

Jefe de OICGS
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X. “GESTION SOCIAL”

1.

Codigo: DE - 010
Version: 001

FICHA TECNICA
Nombre del Gestion Social
proceso

Tipo de proceso

Estratégico

Duefio del
proceso

Jefe de la Oficina de Imagen Corporativa y Gestién Social

Objetivo del

Promover la vinculacidn efectiva de los usuarios y la empresa prestadora
del servicio de saneamiento. Esta permite que los usuarios cultiven un

proceso sentido de pertenencia, de participacion ciudadana y de control social para
el mejoramiento del servicio.
Indicador de : i ,
i Satisfaccion de Usuario
desempeiio
Producto Informe de Evaluacion de Impacto, notas de prensas y comunicados

Persona que
recibe el
producto

Usuarios y Publico en General

Elementos de

Solicitud, Escrito

entrada
Controles: Gerencia General, Gerencia de Administracion y Finanzas
Recursos
Recursos . . g .
Personal de la Oficina de Imagen Corporativa y Gestion Social
humanos
2 Area de las Instalaciones de la Oficina de Imagen Corporativa y Gestién
Instalaciones )
Social
Sistemas

informaticos

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner, teléfonos de alta gama
para transmisiones en vivo de actividades institucionales, software para
programas de edicion de videos institucionales
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2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento es de alcance del ambito de la EPS y sus
oficinas zonales.

3. BASE NORMATIVA

3.1. Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.

3.2. Reglamentode laLey Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.
Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3. Resolucioén de Consejo Directivo N ° 011 -2007 SUNASS-CD - Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4. Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de andlisis
de impacto regulatorio.

3.5. Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res. N°
066-2006-SUNASS-CD.

3.6. Resoluciéon de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de |la Prestacionde
los Servicios de Saneamiento”.

SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 OICGS: Oficina de Imagen Corporativa y Gestion Social

4.2 GG: Gerencia General.

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente
Solicitud rte del i ion de |
o(i(;gsu por parte del usuario y/o programacion de la 0ICGS

6. ACTIVIDADES

Unidad de

N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Inicio del procedimiento

Evalta el escenario social para la vinculaciéon con Jefe Oficina de

1 |las organizaciones donde se requiera intervenir en OICGS Imagen Corporativa y
temas de la prestacion de servicio. Gestion Social
Elabora cronograma de actividades por actores Jefe Oficina d.e

2 T - QICGS Imagen Corporativa y
' Gestién Social
. Jefe Oficina de

3 Elabora presupuesto requerido para |la 0ICGS itagen Corporativa y

intervencién y deriva a GG Gestion Social
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L s o0 Unidad de
o
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
4 | GG aprueba la actividad GG Gerente General
Jefe Oficina de
5 Adquiere los bienes y servicios requeridos vy oIcGS Imagen
desarrolla la actividad. Corporativa y
Gestion Social
Jefe Oficina de
6 |Informa la evaluacion del impacto OICGS c Imagen
orporativa y
Gestion Social

Final del Proceso

7. DOCUMENTOS GENERADOS

Informe de evaluacién del impacto, notas de prensas y comunicados

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion

Cddigo | Nivel

Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

JEFE DE OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA Y
GESTION SOCIAL GERENCIA GENERAL

e

[ o \
[ Inicio ‘
R )

. |
Evalia escenario social para |
vinculacion con las \
organizaciones J

A

Elabora cronograma de actividades

v
Elabora propuesta de requerimiento

[

Evalua y aprueba propuesta

Y

Adquiere recursos para desarrollo de
actividad

A

Informa del impacto de la
actividad desarrollada

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version | Seccion Responsable - Descripcion del cambio

Julio 2023 1 Jefe de OICGS
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Xl. “FORMULACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE

APERTURA”

1. FICHA TECNICA

Codigo: DE - 011
Version: 001

Nombre del proceso

Formulacidon y Aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura

Tipo de proceso

Estratégico

Duenio del proceso

Jefe de la Oficina de Desarrollo y Presupuesto

Objetivo del proceso

Contar con la prevision de Ingresos y Gastos de la Empresa durante el afio
en curso

Indicador de . : .
- Presupuesto Inicial de Apertura y modificatorias

desempeiio

Producto Presupuesto Institucional de Apertura

Persona que recibe el
producto

Gerencia General

Elementos de entrada

Solicitud

Controles:

Gerencia General

Recursos

Plan Operativo Anual
Cuadro de Necesidades por oficinas

Recursos humanos

Especialista de Presupuesto

Area de las Instalaciones de la Oficina de Desarrollo y Presupuesto y Area

Instalaciones de las Instalaciones de la Gerencia General
Sistemas

i s SIAF, SIGPF

informaticos

Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner
2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento es de alcance del ambito de la EPS y sus

oficinas zonales.
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3. BASE NORMATIVA

3:1.

3.2

3.3.

3.4,

3.5.

3.6.

3.7.

Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.

Reglamento de laLey Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.
Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

Resolucion de Consejo Directivo N © 011 -2007 SUNASS-CD - Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de analisis
de impacto regulatorio.

Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Medifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res. N°
066-2006-SUNASS-CD.

Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resoluciéon de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacionde
los Servicios de Saneamiento”.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1
4.2
43
4.4
4.5
4.6

ODP: Oficina de Desarrollo y Presupuesto

GG: Gerencia General

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

DGPP: Direccion General de Presupuesto Publico
PIA: Presupuesto Institucional de Apertura

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente

Programa de formulacion y sustentacion del

presupuesto inicial de apertura institucional

MEF

6. ACTIVIDADES

o T s Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Inicio del procedimiento
’ ?:rsnciilg;::on de Gerencia General (Aprobando GG R
Instalacién de Comision para la elaboracion del Carmilsion
2 proyecto de presupuesto. il
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Unidad de

N° Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Recepciona la proyeccién de ingresos de ODP Analista de
3 Gerencia Comercial Presupuesto.
.Prlonz.amon de gastos de pers_onal. Avialiots d
inversiones, deuda, pensionistas, ODP
4 A ; . . . Presupuesto.
contingencias sociales, tributos y arbitrios.
Envio de los formatos en excel (Cuadro
presupuestal de gastos), a todas las areas oDP Analista de
5 para que planteen sus requerimientos del Presupuesto.
siguiente afio.
Elaboracion de Proyecto de Presupuesto:
¢ Formatos de Ingresos y Gastos
e Flujo de caja
® Sc:::tztsos de Objetivos Estratégicos, indicadores oop ARlists e
6
« Nota informativa. Presupuesto,
* Registro en el sistema SIAF, MEF
Remisién del proyecto a la GG, Directorio para
su conocimiento y su remision a la DGPP
Presentacion y sustentacion del Proyecto de
7 Presupuesto ante la DGPP, para su oDP Jefe de ODP
aprobacion
8 Levantamiento de Observaciones. ODP Analista de
Presupuesto.
i E ; f icina d
Consolidacion general del PIA, y deriva a la Saateticra e
9 . ODP Desarrollo y
Gerencia General.
Presupuesto
: . = .
Gergnma C?eneral recepciona, da V°B° y deriva GG Gerente General
10 | al Directorio.
11 Directorio recepciona y da su visto bueno. Directorio
Deriva el PIA a la Direccién Nacional de
12 Presupuesto Publico. GG Gerente General
13 | Revisiony Aprobacion por parte de DGPP. DGPP
Se recibe el decreto supremo de la DGPP,
14 | sobre aprobacion del PIA. Y se formaliza con DGPP
acto resolutivo
Registro de la aprobacion del PIA en el SIAF, oDP Analista de
15 | MEF y elaboracion de la nota informativa. Presupuesto.
Remision del PIA a Gerencia General vy BT
16 Directorio para su aprobacion (con resolucion) OoDP
Presupuesto.

y remision ante la DGPP
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Unidad de

N° Descripcion de la actividad organizacion

Responsable

Notificacion de aprobacion del PIA a las

G
17 | Gerencias, Jefaturas y Unidades Operativas. 5 TR easel

Final del Proceso

7. DOCUMENTOS GENERADOS
Presupuesto Inicial de Apertura Institucional.

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Codigo |Nivel Proceso
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9.

DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

I ) =
Emite RGG de aprobacion y

[ Registra PIA en SIAF, MEF y |

| notifica mediante nota ’=
informativa a todas las areas J

—

FIN |

——— — e — —_— T —
GERENCIA GENERAL COMISION ANALISTA PRESUPUESTO JEFE ODP DIRECTORIO DGPP
INICIO J
— __* - — Instalacion  de  comite  y Recepciona  proyeccion  de
' R G.G Aprobando Camité 1 elaboracion de proyecto de ingresos de la GC
L_ - presupuesto
[ Prioriza gastos —|
Remite  a AU, cuadro
presupuestal de gastas
v -
Phbaradde .de Froyacio e Sustentacion de P.P ante la =[ Reche:y aprueta f
presupuesto y remisiona GGy DGPP ' L _— J
al Directorio
| E— —l
Emite D.S. sobre aprobacion ]
~ . di
- ————— - ~ el PIA
sl - -
Levanta OBS F—< ¢Observa? > T = u
T =——p . W -
! ~~
'
! l NO
'
i
'
L ’L Consolida PIA y remite a GG l
v -~ |
»- Ve

elabora nota informativa | -




10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Versioén | Seccidn Responsable — Descripcién del cambio

Julio 2023 1 Jefe de ODP
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Xll. “MODIFICACIONES PRESUPUESTALES”

1. FICHA TECNICA

Cdédigo: DE - 012
Version: 001

Nombre del proceso

Modificaciones Presupuestales

Tipo de proceso

Estratégico

Dueiio del proceso

Jefe de la Oficina de Desarrollo y Presupuesto

Objetivo del proceso

Contar con la prevision de Ingresos y Gastos de la Empresa durante
el afio en curso

Indlcador_de Presupuesto Inicial de Apertura y modificatorias
desempeio
Producto Presupuesto Institucional de Apertura

Persona que recibe el
producto

Gerencia General

Elementos de entrada

Solicitud

Controles:

Gerencia General

Recursos

Plan Operativo Anual
Cuadro de Necesidades por oficinas

Recursos humanos

Especialista de Presupuesto

Instalaciones

Area de las Instalaciones de |a Oficina de Desarrollo y Presupuesto y Area
de las Instalaciones de la Gerencia General

Sistemas

informaticos SIAF, SIGPF
Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escéner
2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento alcanza al personal de la Oficina de
Desarrollo y Presupuesto de la EPS, asi como al personal vinculado y a la Gerencia

General.

3. BASE NORMATIVA

3.1. Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacién de los Servicios de

Saneamiento.
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Reglamento de la Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.
Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

Resolucién de Consejo Directivo N ° 011 -2007 SUNASS-CD — Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de anélisis
de impacto regulatorio.

Resoluciéon de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Mcdifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res. N°

066-2006-SUNASS-CD.

Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestaciénde
los Servicios de Saneamiento”.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1
4.2
4.3
44
45

ODP: Oficina de Desarrollo y Presupuesto

GG: Gerencia General

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera
PIA: Presupuesto Institucional de Apertura

DGPP: Direccion General de Presupuesto Publico

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente

6. ACTIVIDADES

N° Descripcion de la actividad Umd'ad de Responsable
organizacion
Inicio del procedimiento
Requerimiento del &rea usuaria para
1 modificacion presupuestal de bienes vy AU Area Usuaria

servicios no programados.

Si la modificatoria es de tipo 3 al presupuesto
inicial de apertura, los cuales pueden ser
créditos y anulaciones.

Realiza evaluacién de las especificas de oDP ODP/Directorio/ GG
gastos para poder habilitar en cuentas que
se requieran

Jefatura realiza informe técnico
sustentando la modificacion y solicitando su
aprobacion a la GG esta a su vez eleva al
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Unidad de

Sl Responsable
organizacion P

N° Descripcién de la actividad

directorio aprobandose en acta directorio y
se formaliza por resolucion de GG.

- Seregistraen el sistema SIAF y se notifica
ala DGPP.

Tipo 2 crédito suplementario modifica PIA

- Requiere de informe técnico de la ODP
solicita a la GG su aprobacion el cual se ODP ODP/Directorio/GG
hace con resolucién de GG

- Seregistraen SIAF en linea y se notifica a
la DGPP.

Final del Proceso

7. DOCUMENTOS GENERADOS

Presupuesto Institucional Modificado.

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Cddigo | Nivel Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

AREA USUARIA JEFE ODP GERENCIA GENERAL DIRECTORIO

—

L

Inicio

v
Requerimiento de bien
° servicio s > Realiza evaluaciones, donde se
programado requiere habilitar

Tipo 2 Tipo 3
P v P
Emite opinion técnica| Realiza evaluacion de
presupuestal I especificas de gastos

| ] Recepcionay deriva Aprueba y deriva para
|Realiza informe técnico ; P 2 y e = P y 2

| para directorio resolucion de GG
— |

I

Emite Resolucién de

[
|Registra en el SIAF y

notifica a DGPP < GG de aprobacion |
v
£ )
| Fin
, -

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version | Seccion Responsable - Descripcion del cambio

Julio 2023 1 Jefe de ODP
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Xlll.  “FORMULACION Y ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION”

Codigo: DE - 013
Version: 001

1. FICHA TECNICA

Nombre del proceso Formulacién y actualizacién de instrumentos de gestidn
Tipo de proceso Estratégico
Dueiio del proceso Jefe de la Oficina de Desarrollo y Presupuesto

Contar con la prevision de Ingresos y Gastos de la Empresa durante

Objetivo del proceso o
el afio en curso

Indicador de . e .

2 Presupuesto Inicial de Apertura y modificatorias
desempeiio
Producto Presupuesto Institucional de Apertura

Persona que recibe el

prodiscio Gerencia General

Elementos de entrada | Solicitud

Controles: Gerencia General

Plan Operativo Anual

Recursos 2 i
Cuadro de Necesidades por oficinas
Recursos humanos Analista en Desarrollo Organizacional
. Area de las Instalaciones de |a Oficina de Desarrollo y Presupuesto y Area
Instalaciones ) .
de las Instalaciones de la Gerencia General
Sistemas
: g, SIAF, SIGPF
informaticos
Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacién del presente procedimiento alcanza al personal de la Oficina de
Desarrollo y Presupuesto de la EPS, asi como al personal vinculado y a la Gerencia
General.

3. BASE NORMATIVA

3.1. Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacién de los Servicios de
Saneamiento.
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3.2. Reglamento de la Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.
Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3. Resolucién de Consejo Directivo N ° 011 -2007 SUNASS-CD — Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4. Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de anélisis
de impacto regulatorio.

3.5. Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res. N°

066-2006-SUNASS-CD.

3.6. Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucién de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacionde
los Servicios de Saneamiento”.

3.7. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES
4.1 GG: Gerencia General.

4.2 ODP: Oficina de desarrollo y presupuesto.
5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente

6. ACTIVIDADES

Unidad de

organizacion Responsable

N° Descripcion de la actividad

Inicio del procedimiento

Se inicia por solicitud del area usuaria o
1 | disposicion de Gerencia General. AREAURLARIA

GG deriva a édrea usuaria y a ODP como

2 | facilitador técnico GG Gerente General
i i i i Analista en
Se alinea la d
irectiva a realidad de la EPS oDP Desarrallo

3 mediante la revision normativa pertinente Organizacional

Se remite al area usuaria y a las gerencias
4 para su aprobacion. Se observa se remite para ODP Jefe ODP
su correccion.

Directorio aprueba directiva con acta vy

5 | resolucion de GG. Directorio

Notifica a todas las areas para su GG

6 conocimiento. Gerente General

Final del Proceso
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7. DOCUMENTOS GENERADOS

Retiro, reinstalaciéon o instalaciéon de medidores.

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Codigo | Nivel Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

ANALISTA EN
DESARROLLO
AREA USUARIA GERENCIA GENERAL ORGANIZACIONAL/ DIRECTORIO
ODP
| Inicio
Solicita actualizacién
o formulacion de
instrumento y/o ¢
e Deriva a ODP para
implementacién
como facilitador ¢
técnico
Se alinea a realidad
de la EPS respetando
normativa vigente
Se remite a Area
Usuaria, para
observaciones
;h s
v
Levanta
Observaciones
NO :
|
Remite a Directorio 1
- -5 e —————— i
para su aprobacion
T Aprueba Directiva en
acta de Directorio
Emite RGG de aprobacion
de directiva y
Memorando Circular
para socializacion
FIN
10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version | Seccion Responsable - Descripcion del cambio
Julio 2023 1 Jefe de ODP
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XIv.

1. FICHA TECNICA

“EJECUCION, EVALUACION Y CONTROL DEL PIA”

Caodigo: DE - 014
Version: 001

Nombre del proceso

Ejecucion, Evaluacion y Control del PIA

Tipo de proceso

Estratégico

Dueiio del proceso

Jefe de la Oficina de Desarrollo y Presupuesto

Objetivo del proceso

Disponer de los recursos para la ejecucion de actividades

previstas durante el afio en curso

Indicador de desempefio

Presupuesto Inicial de Apertura y modificatorias

Producto

Informes

Persona que recibe el
producto

Gerencia General

Elementos de entrada

Solicitudes

Controles:

Gerencia General

Recursos

Presupuesto Institucional de Apertura

Recursos humanos

Analista de presupuesto

Instalaciones

Area de las Instalaciones de la Oficina de Desarrollo y
Presupuesto

Sistemas
informaticos

SIAP, SIAF

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento alcanza al personal de |a Oficina de
Desarrollo y Presupuesto de la EPS, asi como al personal vinculado y a la Gerencia

General.

3. BASE NORMATIVA

3.1. Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de

Saneamiento.
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3.2. Reglamentode laLey Marco de la Gestidn y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.
Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3. Resolucion de Consejo Directivo N © 011 -2007 SUNASS-CD - Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4. Resolucién de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de analisis
de impacto regulatorio.

3.5. Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res. N°
066-2006-SUNASS-CD.

3.6. Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestaciénde
los Servicios de Saneamiento”.

3.7. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 ODP: Oficina de desarrollo y presupuesto.
4.2 PIA: Presupuesto institucional de apertura.

4.3 DGPP: Direccion general de presupuesto publico.

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente

6. ACTIVIDADES

Ne Descripcion de la actividad Unidad.de Responsable
organizacion
Inicio del procedimiento
Recibe cotizaciones para su certificacion

1 presupuestal de bienes y servicios dela oficina de ODP Jefe de ODP
logistica.

2 Monitoreoc del PIA de gastos mensuales, ODP Analista de
trimestrales y semestrales ejecutados. Presupuesto
Remision de notas informativas y modificaciones
presupuestales del trimestre a la DGPP, en caso _

3 |de ser semestral se deriva adicionalmente a la GG Gerencia General
Contraloria General de la Reptblica y el Congreso
de la Republica.

Final de Proceso
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7. DOCUMENTOS GENERADOS

Informe

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Caédigo [Nivel Proceso

9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

JEFE DE ODP ANALISTA DE PRESUPUESTO GERENCIA GENERAL

|
| Recibe cotizaciones
para certificacion

presupuestal

L

Monitoreo del PIA

Mensual /| Trimestral Semestral - '
v . 2 ; Remisién de notas |
Elabora | Elabora nota | | infor.njtati\fas L
informe informativa ] modificaciones }
L‘_/,/—J e presupuestales a la |
R | DGPP ‘
> FIN
10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIO
Fecha | Version | Seccién Responsable — Descripcion del cambio
Julio
2023 Jefe de ODP
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XV.  “ACTUALIZACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL”

1. OBJETIVO

Codigo: DE - 015
Version: 001

Nombre del proceso

Elaboracién y/o actualizacion del Plan Estratégico Institucional

Tipo de proceso

Estratégico

Duefio del proceso

Analista en Desarrollo Organizacional

Objetivo del proceso

Tener claro cual hacia donde quiere llegar la empresa y las
estrategias que ayudaran a conseguirlo

Indicador de B .
; r“ Relacidon de Trabajo

desempeiio

Producto Plan Estratégico Institucional

Persona que recibe el
producto

Jefe de la Oficina de Desarrollo y Presupuesto

Elementos de entrada

Solicitudes

Controles:

Gerencia General

Recursos

Formatos de levantamiento de informacion

Recursos humanos

Analista en Desarrollo Organizacional

Instalaciones

Area de las Instalaciones de la Oficina de Desarrollo y Presupuesto

Sistemas

informaticos Ceplan
Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner
2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento alcanza al personal de la Oficina de
Desarrollo y Presupuesto de la EPS, asi como al personal vinculado y a la Gerencia

General.

3. BASE NORMATIVA

3.1. Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestidon y Prestacion de los Servicios de

Saneamiento.
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3.2. Reglamentode laLey Marco de la Gestion y Prestacién de los Servicios de Saneamiento.
Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3. Resolucién de Consejo Directivo N ° 011 -2007 SUNASS-CD — Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4. Resolucién de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de analisis
de impacto regulatorio.

3.5. Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res. N°

066-2006-SUNASS-CD.

3.6. Resolucién de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacion de
los Servicios de Saneamiento”.

3.7. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 GG: Gerencia General.

4.2 ODP: Oficina de desarrollo y presupuesto.

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente

6. ACTIVIDADES

Unidad de

= g Responsable
organizacion

N° Descripcion de la actividad

Inicio del procedimiento

Se evalla la actualizacion por cambios de Analista en
1 objetivos, metas, visién, misién o ODP Desarrollo
cumplimiento de afios de vigencia. Organizacional
2 Elaboran la propuesta y se deriva a GG ODP Jefe de ODP

En conformidad GG a la direccién de
monitoreo y evaluacion de OTASS, si esta
3 conforme GG solicita el acta de aprobacion GG Gerente General
de directorio y se genere resolucion
correspondiente.

Se socializa mediante memorandum multiple GG
a las Gerencias

Gerente General

Final del Proceso
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7. DOCUMENTOS GENERADOS

Informes

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Codigo |Nivel Proceso

DESARROLLO JEFE DE ODP GERENTE GENERAL DIRECTORIO

‘ INICIO

Se realiza evaluacion
por cumplimiento de
metas y actualizacion
del instrumento de
ser el caso

Elabora la propuesta
y la deriva a la GG,

\4

para su posterior r
pase a Directorio }
|

r 1
L Remite a Directorio,

para su aprobacion

v

:I Realiza Aprobacion

1

Emite  memorando

circular para |
socializacién [i®
._______I/(_,
FIN
10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIO

Fecha | Version | Seccion Responsable - Descripcidn del cambio
Julio
2023 1 Jefe de ODP
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XVl. “EVALUACION DE LA EJECUCION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL”

1. FICHA TECNICA

Codigo: DE - 016
Version: 001

Nombre del proceso

Evaluacion de la ejecucién del Plan estratégico Institucional

Tipo de proceso

Estratégico

Dueno del proceso

Analista en Desarrollo Organizacional

Objetivo del proceso

Conocer si las estrategias empleadas estan contribuyendo a
alcanzar los objetivos

Indicador de desempeno

Relacion de Trabajo

Producto

Informes

Persona que recibe el
producto

Jefe de la Oficina de Desarrollo y Presupuesto

Elementos de entrada

Solicitudes

Controles:

Gerencia General

Recursos

Plan estratégico institucional

Recursos humanos

Analista en desarrollo organizacional

Area de las Instalaciones de la Oficina de Desarrollo y

Instalaciones
Presupuesto
Sistemas
informaticos
Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner
2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento alcanza al personal de |a Oficina de
Desarrollo y Presupuesto de la EPS, asi como al personal vinculado y a la Gerencia

General.

3. BASE NORMATIVA

3.1. Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de |a Gestion y Prestacién de los Servicios de

Saneamiento.
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3.2.

3.3

34.

3.5.

3.6.

3.7.

Reglamento de laLey Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.
Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

Resolucion de Consejo Directivo N ° 011 -2007 SUNASS-CD - Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de andlisis
de impacto regulatorio.

Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res. N°
066-2006-SUNASS-CD.

Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucién de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacion de
los Servicios de Saneamiento”.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1
4.2
4.3

ODP: Oficina de Desarrollo y Presupuesto
PEI: Presupuesto Estratégico Institucional

GG: Gerencia General

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcién del Requisito Fuente

Solicitud semestral de la Gerencia General GG

6. ACTIVIDADES

N° Descripcién de la actividad Unid_ad de Responsable
organizacion
Inicio del procedimiento
Salicitan a las Gerencias remitir informacion de oDP ,;r;a;;srt:ﬁg
1 cumplimiento de PEI de manera semestral .
Organizacional
2 Gerencias remiten informacion solicitada AU Oficinas y Gerencias
ODP evalta la calidad de la informacién Analist
remitida y su concordancia conlo solicitado, de naiista en
3 . ODP Desarrollo
encontrar una observacion se devuelve para Oraanizacional
Su correccion. .
) 5 . . Analista en
Analiza la informacion y evalia avance de o
4 s DP Desarrollo
cumplimiento de metas. o
Organizacional
Elaboras informe y adjunta a la evaluacion
5 | presupuestal del semestre. cigE Jeterde QDR
Fin del Proceso
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7. DOCUMENTOS GENERADOS

Informes

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Cddigo |Nivel Proceso

9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

ANALISTA EN DESARROLLO JEFE DE ODP
ORGANIZACIONAL OFICINAS Y GERENCIAS

,/
INICIO
\\_—/

h 4

Solicita informacion de
cumplimiento de metas
por semestre

p| Remiten  informacion
solicitada dentro de los «—-

’ I
plazos establecidos

[ Evalua informacion S R e 1

/]

/’// \\
~ ¢Observacion? \\
P —Pl ]
\\\ /,/" sl | Realizar correcciones |——
\\ - |
NO

Analiza y procesa

informacion

Elabora informe y adjunta

p| evaluacién  presupuestal

del semestre en evaluacion

FIN
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10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIO

Fecha

Version

Seccion

Responsable — Descripcion del cambio

Julio 2023

1

Jefe de ODP
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XVIl. “ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL”

1. FICHA TECNICA

Codigo: DE - 017
Versién: 001

Nombre del proceso

Elaboracion del Plan Operativo Institucional

Tipo de proceso

Estratégico

Duefio del proceso

Analista en Desarrollo Organizacional

Objetivo del proceso

Contar con la programacién actividades a ser desarrolladas por la
empresa para el logro de los objetivos

Indicador de

= Relacion de Trabajo
desempeiio
Producto Plan Operativo

Persona que recibe el
producto

Gerencia General

Elementos de entrada

Solicitudes

Controles:

Gerencia General

Recursos

Planes operativos por oficinas

Recursos humanos

Analista en Desarrollo Organizacional

Instalaciones

Area de las Instalaciones de la Oficina de Desarrollo y Presupuesto y
Area de las Instalaciones de la Gerencia General

Sistemas
informaticos

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacién del presente procedimiento alcanza al personal de |la Oficina de
Desarrollo y Presupuesto de la EPS, asi como al personal vinculado y a la Gerencia

General.

3. BASE NORMATIVA

3.1. Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de

Saneamiento.

3.2. Reglamentode laLey Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.
Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.
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3.3. Resolucion de Consejo Directivo N °© 011 -2007 SUNASS-CD - Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4. Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de anélisis
de impacto regulatorio.

3.5. Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res. N°
066-2006-SUNASS-CD.

3.6. Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucién de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacion de
los Servicios de Saneamiento”.

3.7. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 GG: Gerencia General
4.2 ODP: Oficina de Desarrollo y Presupuesto
4.3 POI: Plan Operativo Institucional

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcién del Requisito Fuente
Solicitud de inicio de elaboracion de Plan Operativo
Anual —

6. ACTIVIDADES

N° Descripcion de la actividad Umd_a - de Responsable
organizacion
Inicio del procedimiento
La ODP alcanza a las Gerencias y
Dependencia, Los techos presupuestales de
acuerdo a presupuesto institucional de Analista en
1 apertura aprobado, para que, de ser el caso, ODP Desarrollo
complementen la  informacién  técnica Organizacional
relacionada a la descripcion de los
componentes y metas por ejecutar
Recopilaciéon de toda la informacion de las /?Jnallstalen
2 | oficinas respecto al plan operativo ODP i
Organizacional
Analista en
3 Revisién de la informacion remitida ODP Desarrollo
Organizacional
T - ; Analista en
Consolidacién y formulacion del plan Operativo ODP Begarialls

4 | institucional Organizacional
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Unidad de

5 s Responsable
organizacion P

N° Descripcion de la actividad

Envio del plan Operativo a Gerencia General y
Darec?torlo para su ap‘robalt‘:lon (med|antfl3'acta oDP Jefe de ODP
S de Directorio y formalizacion con resolucion de
GG).

Fin del Proceso

Plan Operativo Institucional (POI).

8. PROCESOQ RELACIONADO

Clasificacion | Codigo |Nivel Proceso

Formulacion y aprobacion del presupuesto institucional de
apertura

Estratégico DE-11 |1
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

ANALISTA EN
DESARROLLO i JEFE DE ODP i g DIRECTORIO
ORGANIZACIONAL
[ oo )
N & o
4
Remite techo
presupuestales a las
diferentes oficinas
para completar
actividades a ser
ejecutadas en el
presente afo
v
Recopila y revisa
informacion
remitida.
Remite ‘
informacion
técnica solicitada,
ajustandose a
techos
presupuestales |
aprobados. Il
[ 1
| Consolida y formular |
| el Plan Operativo g
Institucional (POI) | e
[ e Remite POl a Ia
\-;__1/ > Gerencia General ._ﬁ
T - Presenta POl a
Directoric para su
aprobacion __I A 4
e ! Aprueba POl en |
| Acta de |
| Directorio [
[ — L SR E—
| Formaliza con | (
RGG y socializa
con Memoarando |
| Circular
FIN

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIO

Fecha | Version | Seccion Responsable - Descripcion del cambio
Julio
2023 1 Jefe de ODP

89



XVIIil.

1. OBJETIVO

“EVALUACION Y CONTROL DEL PLAN OPERATIVO DE LA ENTIDAD”

Codigo: DE - 018
Version: 001

Nombre del proceso

Evaluacion y Control del Plan Operativo de la Entidad

Tipo de proceso

Estratégico

Dueiio del proceso

Analista en Desarrollo Organizacional

Objetivo del proceso

Cumplir con las actividades previstas durante el afio en curso

Indicador de desempeiio

Relacidn de Trabajo

Producto

Informes

Persona que recibe el
producto

Jefe de la Oficina de Desarrollo y Presupuesto

Elementos de entrada

Solicitudes

Controles:

lefe de la Oficina de Desarrollo y Presupuesto

Recursos

Plan Operativo Anual
Fichas de seguimiento

Recursos humanos

Analista en Desarrollo Organizacional

Area de las Instalaciones de la Oficina de Desarrollo y

Instalaciones
Presupuesto
Sistemas
informaticos
Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner
2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento alcanza al personal de la Oficina de
Desarrollo y Presupuesto de la EPS, asi como al personal vinculado y a la Gerencia

General.

. BASE NORMATIVA

3.1. Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de

Saneamiento.

3.2. Reglamentode lalLey Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.
Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.
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3.3. Resolucion de Consejo Directivo N ° 011 -2007 SUNASS-CD — Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4. Resolucién de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de anélisis
de impacto regulatorio.

3.5. Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res. N°
066-2006-SUNASS-CD.

3.6. Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo

Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacionde
los Servicios de Saneamiento”.

3.7. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 ODP: Oficina de Desarrollo y Presupuesto
4.2 GG: Gerencia General
4.3 POI: Plan Operativo Institucional

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente
Solicitud de gerencia general GG

6. ACTIVIDADES

Unidad de

S Responsable
organizacion

N° Descripcion de la actividad

Inicio del procedimiento

Formula memorandum  requiriendo la
1 informacion de cumplimiento del Plan ODP Jefe de ODP
Operativo a las diferentes areas.

Analista en
Desarrollo
Organizacional

Distribuye memorandum a las diferentes
2 . . ODP
unidades orgénicas.

Elaboran informe del cumplimiento y lo derivan Unidades Orgénicas

3 a ODP
Recepciona, registran y procesan informacion Analista en
4 de cumplimiento a diferentes unidades ODP Desarrollo
orgénicas. Organizacional
Realizacion de informe de Resultad Aficllsta o
[ n de informe de Resultados con oDP Desapiolls

5 | conclusiones y recomendaciones. Organizacional

6 Registra informe de resultados ODP Jefe de ODP
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Unidad de

N° Descripcion de la actividad organizacién Responsable
7 Visa informe de resultados. ODP Jefe de ODP
8 Realiza informe de evaluacion. ODP Jefe de ODP
. Deriva informe de evaluacion al Gerente oDp Jefe de ODP
General.
Fin del Proceso
7. DOCUMENTOS GENERADOS
Informes
8. PROCESO RELACIONADO
Clasificacion | Coddigo |Nivel Proceso

Evaluacion de la ejecucion del Plan estratégico

Estratégico DE -016 | 001 ifistitacional
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

resultados y lo visa.

Realiza informe de

ANALISTA EN
OFICINAS Y
JEFE DE ODP DESARROLLO GERENCIAS GERENCIA GENERAL
ORGANIZACIONAL
Ca— R
I" "
{ INICIO )
\ J
N——
I PO . . 1
i Solicita informacion de Distribuye informealas | \ Rariter (nfoimaditn
I cumplimiento de Hp dife.re.ntes unidades ‘&_ﬂ "
' metas organicas. ‘ |
Recepciona, registra y
procesa informacién
I
Realiza informe, con
resultados,
conclusiones y |
Registra informe de ’

evaluacion y lo deriva
ala Gerencia General

i _—

Recepcion de informe.

o

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIO

Fecha | Version | Seccién Responsable — Descripcion del cambio
Julio
2023 1 Jefe de ODP
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XIX. “PROCESAMIENTO DE INFORMACION ESTADISTICA”

1. FICHA TECNICA

Codigo: DE - 020
Version: 001

Nombre del proceso

Procesamiento de Informacién Estadistica

Tipo de proceso

Estratégico

Dueio del proceso

Analista en Estadistica e Indicadores

Objetivo del proceso

Contar con informacidon que permita a los Directivos y Gerentes
tomar mejores decisiones para el logro de los objetivos de la empresa

indicador de Relacién de Trabajo
desempeiio
Producto Informes

Persona que recibe
el producto

Jefe de la Oficina de Desarrollo y Presupuesto

Elementos de

Solicitudes
entrada
Controles: Jefe de la Oficina de Desarrollo y Presupuesto
Recursos Informes de indicadores de gestion de oficinas encargadas

Recursos humanos

Analista en Estadistica e Indicadores

Instalaciones

Area de las Instalaciones de la Oficina de Desarrollo y Presupuesto
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Sistemas
informaticos

SICAP

Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento alcanza al personal de la Oficina de
Desarrollo y Presupuesto de la EPS, asi como al personal vinculado y a la Gerencia
General.

3. BASE NORMATIVA

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

4.1
4.2
4.3
4.4

Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.

Reglamento de laLey Marco de la Gestién y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.
Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

Resolucion de Consejo Directivo N © 011 -2007 SUNASS-CD — Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de andlisis
de impacto regulatorio.

Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res. N°
066-2006-SUNASS-CD.

Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucién de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacién del Reglamento de la Calidad de la Prestacion de
los Servicios de Saneamiento”.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

SIGLAS Y DEFINICIONES

ODP: Oficina de Desarrollo y Presupuesto
SUNASS: Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento
INEI: Instituto Nacional de Estadistica e Informatica

BCRP: Banco Central de Reserva del Peru
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5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente

6. ACTIVIDADES

" . - Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacion Responsable
Inicio del procedimiento
Disefio de formatos para registro y
procesamientos de informacion estadistica (en Analista en
1 programa Excel), en el marco del sistema de ODP Estadistica e
indicadores de gestion aprobadas por Indicadores
SUNASS.
Presentacion de propuesta de formatos a la Analistaen
X il OoDP Estadistica e
2 | jefatura de ODP. .
Indicadores
3 Visto Bueno de la propuesta de formatos. ODP Jefe de ODP
Se recepciona informes comerciales y
operacionales de la Gerencia Comercial y )
Gerencia de Operaciones (Sede Central) y de Aﬂall_StE_l en
4 | las administraciones de sucursales. ODP Estadistica e
) Indicadores
Se recepcionalos estados financieros (Area de
Contabilidad)
. : : 5% Analista en
5 f;&i;}séisona)é OS\.falldes de la informacion oop Esfadictiva e
‘ Indicadores
Registrar datos en formatos predisefiados,
sobre estadisticas a nivel de sede central y Analista en
6 sucursales, para su consolidacion a nivel de ODP Estadistica e
empresa en forma mensual, trimestral, Indicadores
semestral y anual.
Desarrollo de indicadores y remisic
y remisién al BCRP, oDP Jefe de ODP

INEI, SUNASS.

FINAL DEL PROCESO

7. DOCUMENTOS GENERADOS

Informes

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Cédigo |Nivel Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

ANALISTA EN UNIDADES
ODP BCRP/INEI/SUNASS
ESTADISTICA LR ORGANICAS
Y R -
( Ncio
A
Disefio de formatos
para registro ¥ .
procesamiento  de :
informacién :
estadistica f
NO )
Remite informacion,
i
Presentacion de | P : U
1 procesamiento  por
propuesta a Jefe de 1 oopP
obP | |
A,
r— 2 .
> ve >
Ny /
SI

Analiza y valida la
informacion
recepcionados

Aprueba formatos j

y

Registra informacion
en formatos
estadisticos
aprobados.

Remite informacién a
entidades
| fiscalizadoras

[

Recepcionar
p informacién para su
>

orocesamiento

s
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10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version | Seccion Responsable - Descripcién del cambio

Julio 2023 1 Jefe de ODP
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XX. “ELABORACION DE INDICADORES DE GESTION”

Caodigo: DE - 020

Version: 001
1. FICHA TECNICA
Nombre del proceso Elaboracién de Indicadores de Gestidn
Tipo de proceso Estratégico
Duefio del proceso Analista en Estadistica e Indicadores

Evaluar en qué medida la empresa viene cumpliendo conlos

Ry Gl grocaso objetivos trazados

Indicador de desempeiio Relacidn de Trabajo

Producto Informes

Fimona que recibe o Jefe de la Oficina de Desarrollo y Presupuesto

producto
Elementos de entrada Solicitudes, escritos
Controles: Jefe de la Oficina de Desarrollo y Presupuesto
Recursos Informes de indicadores de gestion de oficinas encargadas
Recursos humanos Analista en Estadistica e Indicadores

. Area de las Instalaciones de la Oficina de Desarrollo y
Instalaciones

Presupuesto

o SICAP
informaticos
Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner
2. ALCANCE

El &mbito de aplicacion del presente procedimiento alcanza al personal de la Oficina de
Desarrollo y Presupuesto de la EPS, asi como al personal vinculado y a la Gerencia
General.

3. BASE NORMATIVA

3.1. Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.

3.2. Reglamentode laLey Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.
Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3. Resolucion de Consejo Directivo N ° 011 -2007 SUNASS-CD — Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.
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3.4. Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de analisis
de impacto regulatorio.

3.5. Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res. N°
066-2006-SUNASS-CD.

3.6. Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de |a Calidad de la Prestacion de
los Servicios de Saneamiento”.

3.7. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 ODP: Oficina de Desarrollo y Presupuesto

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcién del Requisito Fuente
Solicitud de reportes de cumplimiento de metas POA / PEI

6. ACTIVIDADES

o o = Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Inicio del procedimiento
1 Repepcmn de |nf9rme técnico y comercial de las ODP Jefe de ODP
Unidades Operativas y cede central.
; : ; Analista en
5 Ingresa al Médulo de planeamiento del Sistema ODP Estadistica
SICAP :
Indicadores
Deriva informe de evaluacién al Gerente General
3 con copia al GAF para su conocimiento. oDP Jefe de ODP
4 |V°B° y Aprobacion. GG Gerencia General
5 Distribuye e[ informe dc? e_evaiuamon aprobado por GG Gerercia General
todas las unidades orgnicas.
Analista en
6 |Exportacién de informacién del SICAP ODP Estadistica e
Indicadores

FINAL DEL PROCESO

7. DOCUMENTOS GENERADOS

Informes.

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Cédigo | Nivel Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

JEFE DE ODP ANALISTA EN ESTADISTICA GERENCIA GENERAL

INICIO

Recepcion de informe
técnico comercial de
unidades operativas y ‘
zonales

Ingresa informacion  al
sistema SICAP

Deriva  informe de
evaluacion a la GG con
copia a GAF

=

A

Y

o

Aprobacion

A

Distribuye informe de
evaluacién a todas las
unidades organicas

Exportacidn de
informacion del sistema
SICAP

v

FIN

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version | Seccion Responsable - Descripcion del cambio

Julio 2023 1 Jefe de ODP
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XXL.
INVERSION”

1. FICHA TECNICA

“SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION PRESUPUESTAL DE PROYECTOS DE

Caodigo: DE - 021
Version: 001

Nombre del proceso

Seguimiento de la ejecucion presupuestal de Proyectos de Inversion

Tipo de proceso

Estratégico

Dueno del proceso

Analista de Presupuesto

Evaluar la eficiente ejecucion presupuestaria del presupuesto asignado

Objetivo del ) .
) a cada obra para su ejecucion, de acuerdo al cronograma valorizado de
proceso
obra
Indicador de ; : g : sz
& Porcentaje de ejecucion del proyecto de inversion
desempeiio
Producto Informes

Persona que recibe

Jefe de la Oficina de Desarrollo y Presupuesto

el producto

Elementos de . .
Solicitudes, expedientes

entrada

Controles: Gerencia General
Banco de Proyectos

Recursos

Expediente técnico

Recursos humanos

Asistente de Presupuesto

Instalaciones

Area de las Instalaciones de la Oficina de Desarrollo y Presupuesto

Sistemas
informaticos

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento alcanza al personal de la Oficina de
Desarrollo y Presupuesto de la EPS, Gerencia de Ingenieria Proyectos y Obras, asi
como al personal vinculado y a la Gerencia General.

3. BASE NORMATIVA

3.1. Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestién y Prestacion de los Servicios de

Saneamiento.
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3.2. Reglamentode laLey Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.
Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3. Resolucién de Consejo Directivo N © 011 -2007 SUNASS-CD - Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4. Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de analisis
de impacto regulatorio.

3.5. Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res. N°

066-2006-SUNASS-CD.

3.6. Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestaciéon de
los Servicios de Saneamiento”.

3.7. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES
4.1 OESLO: Oficina de Ejecucion, Supervision y Liquidacion de Obras
4.2 ODP: Oficina de Desarrollo y Presupuesto.
4.3 GG: Gerencia General

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripciéon del Requisito Fuente
Informacién detallada del presupuesto y su cronograma
de ejecucion financiera

Expediente Técnico

6. ACTIVIDADES

g i 2 Unidad de

o

N Descripcion de la actividad organizacién Responsable

Inicio del procedimiento

Recepciona  informacion  detallada del
presupuesto del expediente técnico y/o ejecucion Analista de

1 de programacion financiera de acuerdo con ODP PrasrBnssts
Resolucién de Gerencia General que aprueba P
ejecucion de la obra

5 Elabora cuadro de seguimiento de ejecucion ODP Analista de
presupuestal Presupuesto
Recepciona requerimiento de bienes o servicios
y evalda si cuenta con presupuesto en el Snalieiad

3 expediente técnico. En caso de ser por contrata ODP oy ues?o
evalUa si cuenta con disponibilidad presupuestal P
y pago segun avance programado.
Aprueba o desaprueba el pago del bien o :

4 servicio. En caso de desaprobar se solicita la ODP Fﬁ\' gztsfegteo
modificacion presupuestal a OESLO. P
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N° Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Da visto bueno a la adquisicion del bien,

Jefe de Oficina de

5 servicio o pago de avance de ejecucion fisica y ODP Desarrollo y
financiera. Presupuesto
: Analista de
6 Registra el pago ODP Presupuesto
. Analista de
7 Elabora cuadro de seguimiento oDP Presupuesto
; Jefe de Oficina de
8 Ipformg_a la gerencnat gI;eneraI avar;ce de la oDP Desarrollo y
ejecucion presupuestal por proyectos. Presupuesto
Fin del procedimiento
7. DOCUMENTOS GENERADOS
Informes
8. PROCESO RELACIONADO
Clasificacion | Cddigo |Nivel Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

JEFE DE OFICINA DE EJECUCION
2 2 4 JEFE DE OFICINA DESARROLLO Y
SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PRESUPUESTO

ANALISTA DE PRESUPUESTO
OBRAS

;‘-

Recepciona presupuesto
con resolucion de GG

A4

Elabora cuadro de
seguimiento

.

Recepciona requerimientos
de bienes y servicios

"‘\Desaprueba
N\ Gestiona la modificacion

~ Evalda
disponibilidad = presupuestal

“._ presupuestal
N /
~ pd

o ‘/
Aprueba
Da visto bueno la
il adquisicion

J

N,
et

L

n/’
S
\

Registra la adquisicién del |
bien o servicio

v

Elabora cuadro de
seguimiento

\_T/”_' Informa a Gerencia General

g
im: NS4/
10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Responsable — Descripcion del cambio

Fecha Versién | Seccién

Jefe de ODP

Julio 2023 1
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XXIl.  “SEGUIMIENTO DEL ESTUDIO TARIFARIO”

Cédigo: DE - 022

Version: 001
1. FICHA TECNICA
Nombre del proceso Seguimiento de estudio tarifario
Tipo de proceso Estratégico
Dueiio del proceso Especialista PMO
Objetivo del proceso Contar con la propuesta de formula tarifaria actualizada
Indicador de desempeiio Relacion de Trabajo
Producto Informes, Reportes

PRI e retite el Gerencia General

producto
Elementos de entrada Solicitudes
Controles: Gerencia General
Recursos Fichas de recojo de informacion
Recursos humanos Especialista en PMO

. Area de las Instalaciones de la Oficina de Desarrollo y
Instalaciones

Presupuesto

Sistemas
informaticos
Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento alcanza al personal de la Oficina de
Desarrollo y Presupuesto de la EPS, de la Gerencia Comercial; asi como al personal
vinculado y a la Gerencia General.

3. BASE NORMATIVA

3.1. Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.

3.2. Reglamentode laLey Marco de la Gestién y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.
Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3. Resolucion de Consejo Directivo N ° 011 -2007 SUNASS-CD — Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.
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3.4. Resolucién de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de analisis
de impacto regulatorio.

3.5. Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res. N°
066-2006-SUNASS-CD.

3.6. Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resoluciéon de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacién del Reglamento de la Calidad de la Prestacionde
los Servicios de Saneamiento”.

3.7. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

4, SIGLAS Y DEFINICIONES
4.1 ODP: Oficina De Desarrollo y Presupuesto
4.2 GG: Gerencia General

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente
Informaciéon de las metas de estudio tarifario,
programacion de inversién y aporte al fondo de Estudio Tarifario
inversiones y reservas.

6. ACTIVIDADES

Unidad de

N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Inicio del procedimiento
Solicitainformacion concerniente al cumplimiento Jefe de Oficina de
1 |de metas, fondo de inversiones y ejecucion de OoDP Desarrollo y
proyectos programados en el periodo regulatorio Presupuesto

Recepcion De la informacion mensual del
cumplimiento de metas de gestion del periodo
regulatorio, asi como del aporte y uso al fondo de oDP

2 inversiones y reservas. En caso no contar con Especialista en PMO
informacion sustentatoria se solicitaa la oficina o
gerencia pertinente.

3 Complla'en carpetas Iq informacion Ide manera ODP Especialista en PMO
mensualizada y por periodo regulatorio.

4 | Archiva informacion sustentatoria y lo custodia. ODP Especialista en PMO

5 Genelra base de daltos de la |nfor_ma0|c'>n oDP Especialista en PMO
compilada para su monitoreo de cumplimiento.

6 Informar de manera mensual a la GG los oDP Jefggseaggﬁ;na de
resultados de la informacion compilada y

Presupuesto

Fin del procedimiento
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7. DOCUMENTOS GENERADOS
Informe

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Codigo |Nivel Proceso

9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

JEFE DE OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO ESPECIALISTA DE PLAN MAESTRO OPTIMIZADA
INICIO
A
Solicita informacion a Recepciona informacion y
Gerencias y Oficinas "] documentos sustentatorio
Desaprueba _
Remite solicitud de f .
: -s Evalua
informacién o . i
., informacion
documentacion faltante > i
N
A
Aprueba
Recepciona informacion y

deriva para su analisis

Compila y resguarda
informacion

v

Elabora base de datos de

informacion
Remite informacion de Elabora informe de
seguimiento ala GG seguimiento

FIN

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version | Seccion Responsable - Descripcion del cambio

Julio 1 Jefe de ODP
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XXIll. “CONTROL DE CALIDAD DE AGUA EN SISTEMAS DE ABASTECIMIENTOS DE
SEDE CENTRAL Y OFICINAS ZONALES”

Cddigo: DE - 023
Version: 001

1. FICHA TECNICA

Control de Calidad de Agua en Sede Central, Sucursales y en Redes de
Nombre del proceso

Distribucion
Tipo de proceso Estratégico
Duefio del proceso lefe de la Oficina de Aseguramiento de la Calidad
Objetivo del proceso Mantener y mejorar la calidad del agua
Indicador de desempeiio Cloro Residual favorable
Producto Informes de Calidad

Persona que recibe el ;
9 Gerencia General

producto

Elementos de entrada Solicitudes, escritos

Controles: Gerencia General

Recursos Ficha de recojo de informacion

Recursos humanos Equipo de control de calidad

Instalaciones Area de las Instalaciones de la Oficina de Aseguramiento de la Calidad
Sistemas , : ;

. i Modulo de registro de control de calidad en SIGPF
informaticos

Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner
2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento alcanza al personal de la EPS de la
Oficinade Aseguramiento de la calidad, las Oficinas Zonales y la Gerencia General.

3. BASE NORMATIVA

3.1. Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.

3.2. Reglamentode laLey Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.
Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3. Resolucion de Consejo Directivo N ® 011 -2007 SUNASS-CD - Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.
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3.4.

3.5.

3.6.

37

Resolucién de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de analisis
de impacto regulatorio.

Resolucién de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacionde
los Servicios de Saneamiento”.

El Decreto Supremo N° 021-2009-VIVIENDA que aprueba los Valores Maximos
Admisibles de las descargas de aguas residuales no domésticas en el sistema de
alcantarillado sanitario.

El Decreto Supremo N° 003-2011-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento del Decreto
Supremo N° 021-2009-VIVIENDA, que aprueba los Valores Maximos Admisibles de las
descargas de aguas residuales no domésticas en el Sistema de Alcantarillado Sanitario;
asi como, sus disposiciones modificatorias.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1
4.2

OAC: Oficina de Aseguramiento de |la Calidad.

GG: Gerencia General

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcidon del Requisito Fuente

Solicitud de informacién de gerencia general POI, PEI, Estudio Tarifario

6. ACTIVIDADES

- o . Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Inicio del procedimiento

1 Elabora un cronograma mensual de tomas de OAC Jefe de OAC
muestra en sede central y oficinas zonales.
Designacion del responsable de la toma de

2 - OAC Jefe de OAC
Solicitud de insumos requeridos para la toma de Operario de

3 OAC :
muestra. Laboratorio
Solicitud de viatico y combustible en caso se Operario de

4 . OAC .
requiera Laboratorio
Toma y recepcion de muestras en laboratorio de .

: = Operario de

5 acqerdo al manual de sistema de gestion de OAC Laborateiic
calidad

6 Se desarrollan los analisis fisicos, quimicos y OAC Técnico de
biolégicos. Laboratorio
Se desarrolla el reporte de resultados y se llenan Técnico de

7 s OAC :
en los registros mensuales. Laboratorio

Fin del procedimiento
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7. DOCUMENTOS GENERADOS
Informe

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Caédigo |Nivel Proceso

9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

JEFE DE OFICINA DE ASEGURAMIENTO
DE LA CALIDAD OPERARIO DE LABORATORIO TECNICO DE LABORATORIO

—_ \\\
( )
. o)

\

o

v

|
Elabora cronograma mensual de
toma de muestras, en sede central
y oficinas zonales |

v

Designacion de responsable para la
toma de muestra

» Solicita insumos requeridos |
\
Solicita viaticos de ser
necesario

4

Toma de muestras y las
ingresa a laboratorio para su
analisis

T Emite reporte de resultados de
» forma mensual

Recepcionainforme de resultados

A
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10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version | Seccion Responsable - Descripcion del cambio

Julio 2023 1 Jefe de OAC
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XXIV.

«ANALISIS FiSICO, QUIMICO Y BIOLOGICOS DE LOS SISTEMAS DE

ABASTECIMIENTOS DE SEDE CENTRAL Y OFICINAS ZONALES”

1. FICHA TECNICA

Cadigo: DE - 024
Version: 001

Nombre del proceso

Analisis Fisico, Quimico y Microbiologico de las Aguas del Sistema
abastecimientos de sede central y oficinas zonales

Tipo de proceso

Estratégico

Dueiio del proceso

Jefe de la Oficina de Aseguramiento de la Calidad

Objetivo del proceso

Identificar y evaluar las caracteristicas fisicas, quimicas y presencia
de microorganismos en el agua

Indlcador”de Cloro Residual favorable
desempeio
Piothicto Reportes del Analisis Fisico, Quimico y Microbioldgico de las Aguas

del Sistema

Persona que recibe el
producto

Gerencia General

Elementos de entrada

Solicitudes, escritos

Controles:

Gerencia General

Recursos

Ficha de recojo de informacion

Recursos humanos

Equipo de control de calidad

Area de las Instalaciones de la Oficina de Aseguramiento de la

Instalaciones ;
Calidad
Sistemas
5 it Modulo de registro de control de calidad en SIGPF
informaticos
Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner
2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento alcanza al personal de la EPS de la
Oficinade Aseguramiento de la calidad, las Oficinas Zonales y la Gerencia General.

BASE NORMATIVA

3.1. Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de

Saneamiento.

3.2. Reglamentode laLey Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.
Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.
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3.3. Resolucion de Consejo Directivo N ° 011 -2007 SUNASS-CD - Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4. Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de analisis
de impacto regulatorio.

3.5. Resolucién de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucién de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacion de
los Servicios de Saneamiento”.

3.6. El Decreto Supremo N° 021-2009-VIVIENDA que aprueba los Valores Maximos

Admisibles de las descargas de aguas residuales no domesticas en el sistema de
alcantarillado sanitario.

3.7. El Decreto Supremo N° 003-2011-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento del Decreto
Supremo N° 021-2009-VIVIENDA, que aprueba los Valores Maximos Admisibles de las
descargas de aguas residuales no domésticas en el Sistema de Alcantarillado Sanitario;
asi como, sus disposiciones modificatorias.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 OAC: Oficina de Aseguramiento de la Calidad

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente
Solicitud de informacién de gerencia general POI, PEI, Estudio Tarifario

6. ACTIVIDADES

T o Unidad de
o
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Inicio del procedimiento
Elabora registro de trabajo de acuerdo a las
i cadenas de custodias OAC Jefe de OAC
Se calibran los equipos y preparacion de Especialista en
2 ; OAC : . .
materiales Microbiologia
; LT ; Especialista en
3 |Serealizan los andlisis pertinentes OAC Microbiclogia
. Especialista en
4 | Se reportan los resultados en los registros. OAC Microbiologia
Fin del procedimiento

7. DOCUMENTOS GENERADOS
Informe

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Cédigo | Nivel Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

JEFE DE OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD ESPECIALISTA EN MICROBIOLOGIA

‘ INICIO )

Elabora registro de
trabajo de acuerdo a

cadena de custodia

| Calibran los equiposy
preparan materiales

\ 4

4

Se realiza analisis
pertinentes

A

Reportan resultados en
sistemas pertinentes

A4
FIN
10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Versién | Seccidén Responsable - Descripcién del cambio
Julio 2023 1 Jefe de OAC
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XXV.

1. FICHA TECNICA

“INSPECCION Y EVALUACION DE LOS VALORES MAXIMOS ADMISIBLES”

Codigo: DE - 025
Versioén: 001

Nombre del proceso

Inspecciéon y Evaluacion de los Valores Maximos Admisibles

Tipo de proceso

Estratégico

Duefio del proceso

Jefe de la Oficina de Aseguramiento de la Calidad

Objetivo del proceso

Determinar la condicidon de los Valores Maximos Admisibles y
evitar dafnos en las instalaciones

Indicador de desempefio

Cloro Residual favorable

Producto

Acta de Inspeccion, Informe de Evaluacion

Persona que recibe el
producto

Gerencia General

Elementos de entrada

Solicitudes

Controles:

Gerencia General

Recursos

Ficha de recojo de informacion

Recursos humanos

Equipo de control de calidad

Area de las Instalaciones de la Oficina de Aseguramiento de la

Instalaciones
Calidad
Sist , . .
i : ema.s. Modulo de registro de control de calidad en SIGPF
informaticos
Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner
2. ALCANCE

El ambito de aplicacién del presente procedimiento alcanza al personal de la EPS de la
Oficina de Aseguramiento de la calidad, las Oficinas Zonales y la Gerencia General.

3. BASE NORMATIVA

3.1. Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.

3.2. Reglamentode laLey Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.
Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3. Resolucién de Consejo Directivo N ° 011 -2007 SUNASS-CD — Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.
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3.4.

3.5,

3.6.

3.7

Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de analisis
de impacto regulatorio.

Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de |la Calidad de la Prestaciénde
los Servicios de Saneamiento”.

El Decreto Supremo N° 021-2009-VIVIENDA que aprueba los Valores Maximos
Admisibles de las descargas de aguas residuales no domésticas en el sistema de
alcantarillado sanitario.

El Decreto Supremo N° 003-2011-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento del Decreto
Supremo N° 021-2009-VIVIENDA, que aprueba los Valores Maximos Admisibles de las
descargas de aguas residuales no domésticas en el Sistema de Alcantarillado Sanitario;
asi como, sus disposiciones modificatorias.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1
4.2
4.3
4.4

OAC: Oficina de Atencion al Cliente.
VMA: Valores Maximos Admisibles.
UND: Usuarios No Domésticos.

OAC: Oficina de Aseguramiento de la Calidad

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente
Reporte de Pagos de la Facturaciones de Servicios de ocYCe
Agua Potable y Alcantarillado

6. ACTIVIDADES

o L, - Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Inicio del procedimiento
1 |ldentificacion de usuario no domestico OAC Especialista VMA
Solicitan cambio de categoria al area de e
Catnstvo Conmscctal OAC Especialista VMA
Notificacion al usuario no domestico ocCcC

Entrega de notificacion: Para iniciar el
procedimiento de la inspeccion requiere
comunicacion previa para ello se notifica al UND,
precisando el dia y hora en que se llevaa cabola
visita a sus instalaciones, a fin de realizar la
verificacion y determinacion del punto de toma de OAC Especialista VMA
muestra temporal, el cual puede contar con la P
presencia del UND o su representante, persona
encargada o con la persona que se encuentre en
las instalaciones. Dicha notificacion se realiza
con cinco (5) dias previos a la inspeccién a las
instalaciones del UND.

Determinar el punto de toma de muestra: El
personal del VMA — EPS EMAPA SAN MARTIN OAC Especialista VMA
S.A. determina el punto de toma de muestra con

117




NO

Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

las coordenadas georreferenciales sacadas por el
GPS, donde se describe mediante un croquis la
ubicacion de la misma.

Verificar el punto de toma de muestra y/o de
corresponder el mejoramiento y reubicacion
de caja de registro: Se procede a levantar la tapa
de la caja de registro para poder observar en qué
condiciones se encuentra la parte interior y
exterior.

OAC

Especialista VMA

Verificar la implementaciéon y operacion del
sistema de tratamiento de aguas residuales no
domésticas: Se procede a la verificacion de las
medidas del sistema de tratamiento que cuenta el
Usuario No doméstico, este varia de acuerdo al
rubro comercial que se desempefie, también se
solicita, de serel caso, al UND, la presentacion del
diagrama de flujo y balance hidrico a aquellos
UND cuyos volimenes y concentraciones de
descarga de aguas residuales no domésticas
afecten significativamente el sistema de
alcantarillado sanitario y tratamiento de aguas
residuales.

Como medio fehaciente complementario, se usa
las fotografias, ya que el personal prestador de
servicios de saneamiento esta facultado para que
permita corroborar el desarrollo de la inspeccion.

OAC

Especialista VMA

Lienado de Acta de inspeccion: Se procede al
llenado del acta de inspeccién, teniendo en cuenta
los datos principales del Usuario No Domeéstico,
como asi mismo plasmado lo observado en la
inspeccion, las coordenadas del punto de toma de
muestra, si cuenta o no con sistema de
tratamiento entre otros datos segun indica el
Formato Anexo N°3 en el Decreto Supremo que
aprueba el reglamento de Valores Maximos
Admisibles (VMA) para las descargas de aguas
residuales en el sistema del alcantarillado
sanitario.

OAC

Especialista VMA

Firma y entrega del Acta de Inspeccién: Una
vez terminado el llenado del acta de inspeccion,
la misma pasa a ser suscrita por el UND o su
representante y el personal del prestador de los
servicios de saneamiento. En caso el UND o su
representante se niegue a suscribir el Acta de
inspeccion, el personal del prestador de los
servicios de saneamiento procede a consignar
dicho hecho, el cual de ninguna manera invalida
el Acta. Una copia del acta es entregada al UND
0 a su representante.

OAC

Especialista VMA

10

Monitoreo inopinado de usuarios no
domeésticos

11

Recepcidn de los resultados de los analisis de
la toma de muestra inopinada: Para el
desarrollo de esta actividad es larecepcién de los

OAC

Jefe de OAC
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NO

Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

resultados por parte del laboratorio acreditado
por Inacal.

12

Evaluacién de los resultados: Para la
evaluacion de los resultados se tiene en cuenta
dos puntos principales, usuarios que exceden los
VMA vy los usuarios que no exceden los VMA.

OAC

Jefe de OAC

13

Evaluacién de los UND que exceden los VMA:
Esta actividad se desarrolla a través de una carta
de notificacién, asi mismo para poder corroborar
esto nos agenciamos de un registro fotograficoal
hacer la entrega de esta carta donde se adjunta
una copia de los resultados de los andlisis de la
toma de muestra inopinada.

1. Através de la carta se solicitaal UND que
ejecute la implementacion de las acciones
de mejora que permitan adecuar sus
descargas de aguas residuales no
domeésticas a fin de no exceder los VMA

2. Se procede a realiza el cobro del pago
adicional por exceso de concentracion, en
tanto el UND implemente las acciones de
mejora.

3. Si el UND implementa las acciones de
mejora mencionadas, se da a cabo la toma
de muestra.

4, El UND presenta al prestador de los
servicios de saneamiento los resultados de
los andlisis realizados por el laboratorio
acreditado por el Inacal, de la toma de
muestra de parte, asi comoc la
documentacion que contenga las
evidencias que demuestren las acciones
de mejoraimplementadas para cumplir con
los VMA del Anexo N° 1 del presente
Reglamento, las cuales tienen la condicion
de declaracion jurada.

5. El UND presenta al prestador de los
servicios de saneamiento los resultados de
los analisis realizados por el laboratorio
acreditado por el Inacal, de la toma de
muestra de parte, asi como la
documentacion que contenga las
evidencias que demuestren las acciones
de mejoraimplementadas para cumplir con
los VMA del Anexo N° 1 del presente
Reglamento, las cuales tienen la condicion
de declaracion jurada.

6. El prestador de los servicios de
saneamiento procede con revisar y evaluar
los resultados de los analisis y los
documentos que contengan las evidencias
presentadas por el UND, en un plazo que
no debe exceder los diez (10) dias habiles.

7. De verificarse que el UND cumple con los
VMA establecidos en el Anexo N° 1 del
presente Reglamento y que ha

OAC

Jefe de OAC
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NO

Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

implementado las acciones de mejora, el
prestador de los servicios de saneamiento
procede a suspender el cobro por exceso
de concentracion al UND.

8. De verificarse que el UND continda
incumpliendo con los VMA del Anexo N° 1,
el prestador de los servicios de
saneamiento continta cobrando por
concepto del pago adicional por exceso de
concentracion correspondiente.

14

Evaluacion de los UND que NO exceden los
VMA: Estaactividad se desarrollaa través de una
carta de notificacion, donde se adjunta una copia
de los resultados de los andlisis de la toma de
muestra inopinada.

Cuando se verifica que el UND cumple con los
VMA establecidos en el Anexo N° 1 del presente
Reglamento y que tiene implementado las
acciones de mejora, el prestador de los servicios
de saneamiento no procede a ningun cobro por
exceso de concentracion al UND.

OAC

Jefe de OAC

15

Se elabora informe y deriva a la GG

OAC

Jefe de OAC

Fin del procedimiento

7. DOCUMENTOS GENERADOS

Informe

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Codigo |Nivel

Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

ESPECIALISTA VMA CATASTRO COMERCIAL JEFE OAC GERENCIA GENERAL
INICIO
Identificacion de
usuario no domestico [ 3 e |
Recepcionaresultados
—p  de analisis de |
{V monitoreo inopinado |
Notifica a UND .
. A—
v i:g?;c:i:‘: elcambio de | ‘ Realiza evaluacion de
Itad
Solicita cambio de I } resuftados 1
categoria
Entrega copia de \/ Excede S NO —
Notificacién < i . VMA i
\ o
v
Determina punto de Sl
Toma de Muestra
\ 4
Verifica el sistema de s s |
tratamiento de aguas : r;otl b ab y=e
residuales de UND Rels | SO B |
exceso de VMA J
\J
Llena  acta  de = =V
inspeccién | Se elabora informe y
-l
se remite a la GG 5l
\ 4 - P
& . T 1
i frma V en re‘g'a acta | Recepcidn de informe {
de inspeccion  a > de OAC |
usuario |
. A4 F__{ L
: Realiza monitorio FIN
| inopinado a UND L

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version | Seccion Responsable - Descripcion del cambio

Julio 2023 1 Jefe de OAC
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XXVI. “REGISTRO DE INFORMACION EN SISTEMA DE CAPTURA DE DATOS SICAP DE

SUNASS”

1. FICHA TECNICA

Codigo: DE - 026
Version: 001

Nombre del proceso

Registro de informacion en sistema de captura de datos SICAP
de SUNASS

Tipo de proceso

Misional

Dueiio del proceso

lefe de la Oficina de Aseguramiento de la Calidad

Objetivo del proceso

Establecer y cumplir con el traslado de informacién en el SICAP

Indicador de desemperio

SICAP actualizada

Producto

Informe

Persona que recibe el
producto

Gerencia General

Elementos de entrada

Solicitudes, escritos

Controles:

Gerencia General

Recursos

Informes mensuales de Control de Calidad

Recursos humanos

Equipo de control de calidad

Instalaciones

Area de las Instalaciones de la Oficina de Aseguramiento de la
Calidad

Sistemas
informaticos

Mddulo de registro de control de calidad en SICAP

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escéaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacién del presente procedimiento alcanza al personal de la EPS de la
Oficinade Aseguramientode la calidad, las Oficinas de Desarrollo y Presupuesto y la

Gerencia General.

3. BASE NORMATIVA

3.1 Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestién y Prestacion de los Servicios de

Saneamiento.

3.2 Reglamentode laLey Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.
Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Resolucién de Consejo Directivo N ° 011 -2007 SUNASS-CD - Reglamento de Calidad
de Prestacién de Servicios de Saneamiento.

Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de analisis
de impacto regulatorio.

Resolucién de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacién de
los Servicios de Saneamiento”.

El Decreto Supremo N° 021-2009-VIVIENDA que aprueba los Valores Maximos
Admisibles de las descargas de aguas residuales no domeésticas en el sistema de
alcantarillado sanitario.

El Decreto Supremo N° 003-2011-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento del Decreto
Supremo N° 021-2009-VIVIENDA, que aprueba los Valores Maximos Admisibles de las
descargas de aguas residuales no domésticas en el Sistema de Alcantarillado Sanitario;
asi como, sus disposiciones modificatorias.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1
4.2
4.3

OAC: Oficina de Aseguramiento de la Calidad
GG: Gerencia General

ODP: Oficina de Desarrollo y Presupuesto

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente
Reporte de Pagos de la Facturaciones de Servicios de ocyee
Agua Potable y Alcantarillado

6. ACTIVIDADES

Unidad de

N° Descripcion de la actividad sl by Responsable
organizacion
Inicio del procedimiento
1 |Informe mensual derivado a GG OAC Jefe de OAC
2 | Datos del informe se ingresa al SICAP OAC Jefe de OAC
Se _coordina con ODP_ spbre el IEenadp y oDP Analista en
monitoreo del registrode indicadores de calidad. Estadistica

Fin del procedimiento

7. DOCUMENTOS GENERADOS

Informe

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Cédigo | Nivel Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

GERENCIA GENERAL JEFE DE OAC ANALISTA EN ESTADISTICA

INCIO |

e

Emite informe solicitando
llenado de informacion en el
SICAP _ y R

‘E Se ingresan datos al sistema l
| SICAP de forma mensual

] Realiza monitoreo de
prme e e e ] -b{ informacién  llenada  en

w
&
m
3
[
1743
o
b
o

3 : ~
oy NO - ¢Conforme? ~>
SI

Se exporta informacién del

sistema SICAP

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Versién | Secciéon Responsable - Descripcion del cambio

Julio 2023 1 Jefe de ODP

124



XXVII.

1. FICHA TECNICA

“ELABORACION, APROBACION Y EJECUCION DE PLAN ANUAL VMA”

Codigo: DE - 027
Versién: 001

Nombre del proceso

Elaboracidn, aprobacion y ejecucion de Plan anual VMA

Tipo de proceso

Misional

Dueno del proceso

Jefe de la Oficina de Aseguramiento de la Calidad

Objetivo del proceso

Establecer y cumplir el Plan Anual del VMA

Indicador de desempeiio

Resolucion de gerencia general con el Plan Anual VMA
aprobado

Producto

Plan Anual de los Valores Maximos Admisibles (VMA)

Persona que recibe el
producto

Gerencia General

Elementos de entrada

Solicitudes, escritos

Controles:

Gerencia General

Recursos

Informes mensuales de Control de Calidad

Recursos humanos

Equipo de control de calidad

Instalaciones

Area de las Instalaciones de la Oficina de Aseguramiento de la
Calidad

Sistemas
informaticos

Mddulo de registro de control de calidad en SIGPF

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento alcanza al personal de la EPS de la
Oficina de Aseguramiento de la calidad y |la Gerencia General.

3. BASE NORMATIVA

3.1 Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestaciéon de los Servicios de

Saneamiento.
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3.2 Reglamentode laLey Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.
Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3 Resolucion de Consejo Directivo N ° 011 -2007 SUNASS-CD — Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4 Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de analisis
de impacto regulatorio.

3.5 Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestaciénde
los Servicios de Saneamiento”.

3.6 El Decreto Supremo N° 021-2009-VIVIENDA que aprueba los Valores Maximos
Admisibles de las descargas de aguas residuales no domésticas en el sistema de
alcantarillado sanitario.

3.7 El Decreto Supremo N° 003-2011-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento del Decreto
Supremo N° 021-2009-VIVIENDA, que aprueba los Valores Maximos Admisibles de las
descargas de aguas residuales no domésticas en el Sistemade Alcantarillado Sanitario;
asi como, sus disposiciones modificatorias.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 OAC: Oficina de Aseguramiento de la Calidad
4.2 GG: Gerencia General

4.3 ODP: Oficina de Desarrollo y Presupuesto

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente
Reporte de Pagos de la Facturaciones de Servicios de ocyee
Agua Potable y Alcantarillado

6. ACTIVIDADES

Ne Descripcion de la actividad Unidad de Responsable
organizacion
Inicio del procedimiento

Coordinacion con distribuciéon, ODP con las

1 |principales actividades a desarrollar incluido el OAC Jefe de OAC
responsable nacional del VMA.

2 | Elaborar plan anual OAC Jefe de OAC

3 |Cuadro de necesidades y presupuesto ODP Jefe de ODP
Evaluacion del plan anual y presupuesto y deriva

4 |a la GG para su revision con las gerencias de OAC Jefe de OAC
lineas y oficinas involucradas.

5 go[;asnu visto bueno de las gerencias se aprueba GG Garenie Genersl

Fin del procedimiento
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7. DOCUMENTOS GENERADOS

Informe

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion

Nivel

Proceso

9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

JEFE DE OAC

JEFE DE ODP

GERENTE GENERAL

g
| o)
SRR

Coordina areas
involucradas las principales

con

actividades a desarrollar

Elabora Plan Anual

Realiza modificaciones

Remite informe a la GG,

v

Realiza verificaciones en el
et cuadro de necesidades y

| marco presupuestal

1
|

et ____.;;_"" éConforme?

adjuntando Plan Anual,y ‘ |
| certificacién
presupuestal, para su

revision y aprobacion

Aprueba con RGG y se
socializa mediante

Memorando Circular

.

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version

Seccién

Responsable - Descripcién del cambio

Julio 2023 1

Jefe de OAC
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XXVIIL.

“CONTROL Y REGISTRO DE INSUMOS QUIMICOS CONTROLADOS EN

PLATAFORMA DE SUNAT”

1. FICHA TECNICA

Cadigo: DE - 028
Version: 001

Nombre del proceso

Control y registro de insumos guimicos controlados en
plataforma de SUNAT

Tipo de proceso

Estratégico

Duefio del proceso

Jefe de la Oficina de Aseguramiento de la Calidad

Objetivo del proceso

Establecer y cumplir con la actualizacion de los insumos
quimicos fiscalizados

Indicador de desempeiio

registro de los insumos quimicos fiscalizados en el plazo
establecido por SUNAT

Producto

Plataforma SUNAT actualizada mes a mes

Persona que recibe el
producto

Gerencia General

Elementos de entrada

Solicitudes, escritos

Controles:

Gerencia General

Recursos

Informes mensuales de Control de Calidad

Recursos humanos

Equipo de control de calidad

Instalaciones

Area de las Instalaciones de la Oficina de Aseguramiento de la
Calidad

Sistemas
informaticos

Modulo de registro de control de calidad en SIGPF

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacién del presente procedimiento alcanza al personal de la EPS de la
Oficinade Aseguramientode la calidad, las Oficinas de Desarrollo y Presupuesto y la

Gerencia General.
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3. BASE NORMATIVA

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

4.1
4.2

4.3

Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.

Reglamento de la Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.
Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

Resolucion de Consejo Directivo N ® 011 -2007 SUNASS-CD - Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

Resolucién de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de analisis
de impacto regulatorio.

Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucién de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacionde
los Servicios de Saneamiento”.

El Decreto Supremo N° 021-2009-VIVIENDA que aprueba los Valores Maximos
Admisibles de las descargas de aguas residuales no domeésticas en el sistema de
alcantarillado sanitario.

El Decreto Supremo N° 003-2011-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento del Decreto
Supremo N° 021-2009-VIVIENDA, que aprueba los Valores Maximos Admisibles de las
descargas de aguas residuales no domésticas en el Sistema de Alcantarillado Sanitario;
asi como, sus disposiciones modificatorias.

. SIGLAS Y DEFINICIONES

OAC: Oficina de Aseguramiento de la Calidad
GG: Gerencia General

OLYCP: Oficina de Logistica y Control Patrimonial

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente

6. ACTIVIDADES

o S . Unidad de
N Descripcidn de la actividad organizacién Responsable
Inicio del procedimiento
1 Requerimiento de insumos quimicos fiscalizables OAC Jefe de OAC
a GG
2 GG lo nf.-njlit_.c-j a las areas correspondientes para GG Gefente Géneral
su adquisicién
3 |Logistica hace el estudio de mercado OLYCP Espec:|al|§ta en
Contrataciones
4 | Se adquiere el insumo requerido OLYCP Especuahgta Bl
Contrataciones
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Unidad de

Q H 16 ivi
N Descripcion de la actividad organizacion Responsable
5 Se registraen el aplicativo sur@t con el' DNl de la OAC Jefe de OAC
representante (GG) y para qué se esta usando.
6 | Reporte de registro de informacion llenada OAC Jefe de OAC
7 | Monitoreas de la vigencia de la licencia. OAC Jefe de OAC
En caso se requiera nuevos permisos se
8 |gestionan los procesos  administrativos OAC Jefe de OAC
correspondientes.
Fin del procedimiento
7. DOCUMENTOS GENERADOS
Informe
8. PROCESO RELACIONADO
Clasificacion | Codigo | Nivel Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

ESPECIALISTA EN

JEFE DE OAC GERENTE GENERAL CONTRATACIONES

\

INICIO
 S—

Requerimiento de insumos ]
quimicos fiscalizables

...I Remite a OLYCP para su

adquisicion |
]

| : ;
o/ 2dgquieren los  insumos
7| solicitados

Realiza estudio de mercadoy |

Se registra en aplicativo
SUNAT con DNI del

representante legal y &
explicando para que se va a
utilizar

Reporta registro de

informacién llenada

v
Monitorea la vigencia de las
licencias

v

En caso se requieran nuevos

permisos, se realizan las
gestiones pertinentes

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Versioén | Seccion Responsable — Descripcién del cambio

Julio 2023 1 Jefe de OAC
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XXIX. “EVALUACION DE LOS PROCESOS JUDICIALES, SUS CAUSAS Y
CUANTIFICACION DE COSTOS EN CALIDAD DE DEMANDADOS O

DENUNCIADOS”
Caddigo: DE - 029
Version: 001

1. FICHA TECNICA

Nombre del Evaluacion de los procesos judiciales, sus causas y cuantificaciénde costos
proceso en calidad de demandados o denunciados

Tipo de Estratégico
| proceso

Oueiio del Gerente de Asesoria Juridica

proceso

Objetivo del Asumir la defensa legal en representacion de la empresa en calidad de
proceso demandados o denunciados

Indicador de e ;

desempefio Relacién de Trabajo

Producto Legajos Judiciales

Persona que

recibe el Gerencia General

producto

Elementos de e - L
orbiad Notificacién por parte del Poder Judicial o Ministerio Publico
Controles: Gerencia General

Recursos Legajos judiciales

Recursos : : e

it Equipo de Asesoria Juridica

Instalaciones | Area de las Instalaciones de la Gerencia de Asesoria Juridica

Sistemas
informaticos

Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El &mbito de aplicacion del presente procedimiento alcanza al personal de la EPS de la
Gerencia de Asesoria Juridica, asi como al personal de la Gerencia General.

3. BASE NORMATIVA

3.1 Constitucion politica del Peru.
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3.2 Cadigo Civil.

3.3 Cadigo Procesal Civil.
3.4 Cédigo Penal.

3.5 Coadigo Procesal Penal.

3.6 TextoUnico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral
DECRETO SUPREMO N° 003-97-TR.

3.7 Decreto Supremo N°010-2003-TR TUOde la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo.

3.8 textounico ordenado de laley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES
4.1 PJ: Poder Judicial.
4.2 MP: Ministerio Publico
4.3 GAJ: Gerencia Asesoria Juridica.
4.4 SINOE: Sistema de Notificaciones Electrénicos

4.5 CEJ: Consulta de Expedientes Judiciales.

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcién del Requisito Fuente
e Recepcionar la demandas y denuncias PJ MP. GG
e Que las disposiciones que emita la GG. T

6. ACTIVIDADES

N° Descripcion de la actividad U“'d.ad “!‘? Responsable
organizacion
Inicio del procedimiento
Recepciona la demanda con resolucién vy
01 audiencia programada GG Gerente General
02 |Evalua los mecanismos de defensa GAJ Gerente d.e _Asesoria
Juridica
Con apoyo del asesor externo elaboran la G '& i ASEEG
03 |contestaciéon de la demanda, asi como de los GAJ erenJe ri?:li HEROH
mecanismos legales que la ley franquea wiiled
04 |Asiste a la audiencia (conciliacion y juzgamiento) GAJ GerentedeAsesorin
Juridica
Juzgamiento se dicta sentencia si no es favorable
05 a la empresa se interpone recurso de apelacion GAJ Gerente de Asesoria
y/ocasacion seglin sea el casoy lainstancia para Juridica
interponer. Consentida o ejecutoriada la
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Unidad de

organizacion Responsable

N° Descripcidn de la actividad

sentencia que disponga el pago de beneficios
laborales, esta es derivada a la jefatura de ODP
para la asignacién presupuestal o prevision de
gastos judiciales y se comunica al juzgado la
programacion para su cumplimiento.

Fin del procedimiento

7. DOCUMENTOS GENERADOS

Informe

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Caddigo |Nivel Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

GERENCIA GENERAL GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Recepciona denuncia

Evalia los mecanismos de

defensa

|

Elabora contestacion de la
demanda

v

Asiste 3 la audiencia

Conciliacion Juzgamiento
Se informa a Gerencia it e REReE
General el acuerdo de
conciliacién ]
Favorable No Favorable

v

Interpone apelacion
y/o Casacién

< Consentida
No Consentida
Ml Informa a ODP para
v programacion
presupuestal
FIN
10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version | Seccion Responsable - Descripcion del cambio
Julio 2023 1 Gerente de Asesoria Juridica




XXX. “EVALUACION DE LOS PROCESOS JUDICIALES, SUS CAUSAS Y
CUANTIFICACION DE COSTOS EN CALIDAD DE DEMANDANTES O

DENUNCIANTES”
Cdadigo: DE - 030
Version: 001

1. FICHA TECNICA

Nombre del Evaluacién de los procesos judiciales, sus causas y cuantificacion de costos en
proceso calidad de demandantes o denunciantes

Tpade Estratégico

proceso

Duefio del ; i

Gerente de Asesoria Juridica

proceso

Objetivo del Hacer prevalecer la voluntad de la Empresa respetando los principios y normas del
proceso ordenamiento juridico

Indicador de » .

i Relacion de Trabajo
desempeiio
Producto Actos administrativos

Persona que

recibe el Gerencia General
producto
Elementos de ;o

Solicitudes
entrada
Controles: Gerencia General
Recursos Legajos judiciales
Recursos

Equipo de Asesoria Juridica
humanos H4p

Instalaciones Area de las Instalaciones de la Gerencia de Asesoria Juridica

Sistemas
informaticos

Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento alcanza a la empresa, asi como al
personal de las oficinas que lo conforman.

3. BASE NORMATIVA

3.1 Constitucién politica del Peru.

3.2 Caodigo Civil.
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3.3 Coadigo Procesal Civil.
3.4 Cddigo Penal.
3.5 Coadigo Procesal Penal.

3.6 Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral DECRETO SUPREMO N° 003-97-TR.

3.7 Decreto Supremo N°010-2003-TR TUO de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo.

3.8 texto Unicoordenado de laley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

4. SIGLAS Y DEFINICIONES
4.1 GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas.
4.2 GAJ: Gerencia Asesoria Juridica.
4.3 RIT: Reglamento Interno de Trabajo.
4.4 PJ: Poder Judicial

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente

Memorandum de GAF sancionando a personal por
incumplimiento del RIT u otras directivas

Memorandum de sancion

6. ACTIVIDADES

Unidad de

A Responsable
organizacion

N° Descripcién de la actividad

Inicio del procedimiento

Gerente General /
Disposicion de Gerencia General o GAF para GG Gerente de
inicio de acciones legales Administracion y
Finanzas

Verifica la informacion recibida y de encontrarse

2 |completa se procede a elaborar la demanda ante GAJ
el organo jurisdiccional respectivo.

Gerente de Asesoria
Juridica

El juzgado admite a tramite la demanda corre =X Bl Jickiaial

traslado a la contraparte y notifica al demandando

Se asiste a audiencia programada por el PJ

4 |correspondiente y concluida la misma se dicta GAJ Serefita s Aesarin

sentencia pudiendo ser esta impugnada. Juridica

Se informa a la GG del resultado del proceso Una Gerente de Asesoria
5 ; : : : GAJ 5

vez consentida o ejecutoriada la sentencia. Juridica

Fin del procedimiento
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7. DOCUMENTOS GENERADOS
Informe

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Codigo (Nivel Proceso

9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

GERENTE GENERAL /
GERENTE DE

ADMINISTRACION Y GERENTE DE ASESORIA JURIDICA
FINANZAS

PODER JUDICIAL

INICIO

Recepciona denuncia

Verifica informacién y
elabora demanda

Admite demanda y
notifica a las partes

Presenta demanda

Se presenta a la audiencia

-

Se dicta sentencia

v
v v

Favorable No Favorable

Juzgamiento

Toma conocimiento

FIN

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version | Seccion Responsable — Descripcién del cambio

Julio 2023 1 Gerente de Asesoria Juridica
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XXXI.

“PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS INICIADOS POR EMAPA SAN MARTIN

S.A. ANTE INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS”

Codigo: DE - 031
Version: 001

1. FICHA TECNICA

Nombre del Procedimientos Administrativos Iniciados por EMAPA San Martin S.A. ante
proceso Instituciones Publicas y Privadas
Tipo de

P Estratégico
proceso
Dueiio del , ]

Gerente de Asesoria Juridica

proceso

Objetivo del

Hacer prevalecer la voluntad de la Empresa respetando los principios y normas del

proceso ordenamiento juridico
Indicador de L, .
= Relacidn de Trahajo

desempeiio
Producto Actos administrativos
Persona que
recibe el Gerencia General
producto
Elementos de ;s

Solicitudes
entrada
Controles: Gerencia General
Recursos Legajos judiciales
Recursos . F T

Equipo de Asesoria Juridica
humanos

Instalaciones

Area de las Instalaciones de la Gerencia de Asesoria Juridica

Sistemas
informaticos

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escéaner

ALCANCE

El @mbito de aplicacién del presente procedimiento alcanza a la empresa, asi como al
personal de las oficinas que lo conforman.

BASE NORMATIVA

3.1 Constitucién politica del Peru.

3.2 Cadigo Civil.
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3.3 Cddigo Procesal Civil.
3.4 Codigo Penal.
3.5 Cdadigo Procesal Penal.

3.6 Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral DECRETO SUPREMO N° 003-97-TR.

3.7 Decreto Supremo N°010-2003-TR TUO de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo.

3.8 textounicoordenado de laley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

4. SIGLAS Y DEFINICIONES
4.1 PJ: Poder Judicial.
4.2 MP: Ministerio Publico
4.3 GAJ: Gerencia Asesoria Juridica.

4.4 SINOE: Sistema de Notificaciones Electronicos

4.5 CEJ: Consulta de Expedientes Judiciales.

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente
Solicitud de inicio de procesos con apoyo legal Oficinas de la EPS

6. ACTIVIDADES

L e Unidad de
o .
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Inicio del procedimiento

1 |Necesidad legal por parte de la institucion. Area Usuaria
Redaccion de documentos legales: z

2 | Actas GAJ GeRa-ntJeu(riiG;'i I_ﬁ:esona
Solicitudes

3 Revision y suscripcion por autoridades GG Gerente General
competentes.

4 Tramite de documentacién en la entidad GAJ Gerente de Asesoria
pertinente. Juridica

5 Recepciona documentos y genera N° de GAJ Entidad Publica
expediente correspondiente. correspondiente,
Denegatoria y observacion de la solicitud Entidad Publica

6 GAJ 5
presentada. correspondiente
Apelacién y subsanacién de denegatoria u Gerente de Asesoria

7 i GAJ =
observacion. Juridica

o Entrega de documentos solicitados o devolucion GAJ Entidad Publica
de documentos presentados. correspondiente

Fin del procedimiento
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7. DOCUMENTOS GENERADOS
Informe

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Cédigo |Nivel Proceso

9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

AREA USUARIA GERE":EUQEGSAESWA GERENCIA GENERAL ENTIDAD PUBLICA

¢
| Inicio
|

] Revision y suscripcion
1 p porautoridades
) competentes

Necesidad legal | i
por parte de la »
institucion

Redaccion de
documentos legales

—

—
v

F Tramite de documentacién
\ en la entidad pertinente

1
Recepciona documentos y i
genera N° de expediente |
|
|
]

v

correspondiente

'

| Denegatoriay |
observacion de la
| solicitud presentada. |

| |
v . 7

1 | Entrega de documentog
| solicitados o devolucion

de documentos

| presentados

1

Apelaciony subsanacdnde | |
denegatoria u observacion. | =
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10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version | Seccion Responsable — Descripcion del cambio

Julio 2023 1 Gerente de Asesoria Juridica
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XXXII.

“PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS INICIADOS POR INSTITUCIONES

PUBLICAS Y PRIVADAS ANTE EMAPA SAN MARTIN S.A.”

Cadigo: DE - 032

Version: 001

1. FICHA TECNICA

Nombre del Procedimientos Administrativos Iniciados por Instituciones Publicas y Privadas ante
proceso EMAPA San Martin S.A.

Tipo de Estratégico

proceso

Dudss ov Gerente de Asesoria Juridica

proceso

Objetivo del Defender el proceder de la Empresa respetando los principios y normas del
proceso ordenamiento juridico

Indicador de

e or- Relacion de Trabajo

desempeiio

Producto Actos administrativos

Persona que
recibe el
producto

Gerencia General

Elementos de

Solicitudes, denuncias

entrada

Controles: Gerencia General

Recursos Legajos judiciales

Recursos ) , -
Equipo de Asesoria Juridica

humanos

Instalaciones

Area de las Instalaciones de la Gerencia de Asesoria Juridica

Sistemas
informaticos

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento alcanza a la empresa, asi como al
personal de las oficinas que lo conforman.

BASE NORMATIVA

3.1 Constitucién politica del Peru.
3.2 Cadigo Civil.
3.3 Cadigo Procesal Civil.
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3.4 Codigo Penal.

3.5 Coadigo Procesal Penal.

3.6 Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral DECRETO SUPREMO N° 003-97-TR.

3.7 Decreto Supremo N°010-2003-TR TUO de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo.

3.8 textolnicoordenado de la ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 GG: Gerencia General.
4.2 GAJ: Gerencia Asesoria Juridica.
4.3 EPS: Empresa Prestadora de Servicio.
5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente
Solicitud de inicio de procesos con apoyo legal Oficinas de la EPS

6. ACTIVIDADES

G e o - Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Inicio del procedimiento
1 Requerimiento de informacién o documentacion GAJ Entidad Publica
de EMAPA SAN MARTIN SA. correspondiente
Requerimiento a Areas :
2 |Compilacion de documentos y redaccion de GAJ ke d_e AREHONY
Juridica
documentos.
3 |Revisién y suscripcion por Gerencia General %eéﬁgfa'? Gerencia General
4 Presentacion de documentacion en la entidad GAJ Gerente de Asesoria
pertinente. Juridica
5 Resolucién que identifique infracciones y otorgue GAJ Entidad Publica
plazo para descargo. correspondiente
6 |Requerimiento a &reas, compilacion de GAJ Gerente de Asesoria
documentos y redaccion de descargos. Juridica
, [|Revisién y suscripcin de descargos por GAJ Gerente de Asesoria
Gerencia General. Juridica
. . . . Entidad Publica
8 |Resolucién absolutoria o sancionatoria. GAJ correspondiente
9 Redaccién del recurso administrativo GAJ Gerente de Asesoria
correspondiente. Juridica
Revision y suscripcion del recurso administrativo .

10 por Gerencia General. GG Gerencia General
11 Presentacion del recurso administrativo en la GAJ Gerente de Asesoria
entidad pertinente. Juridica

- o o Entidad Publica
12 | Resolucion que revoca o continua la sancion. GAJ correspondiente
Fin del procedimiento
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7. DOCUMENTOS GENERADOS

Informe

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion

Nivel

Proceso

ENTIDAD PUBLICA

GERENTE DE ASESORIA JURIDICA

GERENCIA GENERAL

i Inicioj
l 1
Requerimiento de [

informacién o r_
documentacién de la EPS

—e 1
1, Requerimiento a Areaq
Compilacion de |

I Y

de documentos

1"\
| documentos y redaccl porGG

Revision y
suscripcior

Resolucion que revoca o
continda la sancion

Presentacion del |
recurso

| ‘ 5
—_— t | K =
&
N
Presentacion de l
documentacionenla |
entidad pertinente
|
o
4 ‘ / o
Resolucion que identifique | " Requerimiento
infracciones y otorgue | /' ycompilacién
plazo para descargo. ‘ P dedocumentos
| /_;_r_J y redaccion de
e —— descaraos.
Revisién y
suscripcion d
descargos pc
GG
| Resolucion absolutoria o
sancionatoria
R—— -** 8 — Revision y
Redaccion del recurso | suscripcion
P administrativo B E— del recurso
carrespondiente administrativ
e o por GG

-

- i |
administrativoenla [

entidad pertinente

>
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10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version | Seccién Responsable — Descripcién del cambio

Julio 2023 1 Gerente de Asesoria Juridica
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XXXIll. “EMISION DE INFORMES LEGALES REQUERIDOS POR LAS GERENCIAS DE
LiINEA Y DIFERENTES OFICINAS”

Cédigo: DE - 033

Version: 001

1. FICHA TECNICA
Nombre del Emisidn de informes legales requeridos por las gerencias de linea y diferentes
proceso oficinas
Tipo de 5k

P Estrategico
proceso
o.dal Gerente de Asesoria Juridica
proceso
STREIG el Recibir, elaborar y tramitar los documentos de la Gerencia de Asesoria Juridica.
proceso
Indtcadorﬂde Relacion de Trabajo
desempeiio
Producto Informes Legales

Persona que

recibe el Gerencia General
producto
Elementos de . .
Solicitud, escritos
entrada
Controles: Gerencia General
Recursos Legajos judiciales
Recursos ; g 5
Equipo de Asesoria juridica
humanos

Instalaciones Area de las Instalaciones de |la Gerencia de Asesoria Juridica

Sistemas
informaticos

Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento alcanza a la empresa, asi como al
personal de las oficinas que lo conforman.

3. BASE NORMATIVA

3.1 Constitucién politica del Peru.
3.2 Cdadigo Civil.
3.3 Cddigo Procesal Civil.
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3.4 Codigo Penal.

3.5 Codigo Procesal Penal.

3.6 Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral DECRETO SUPREMO N° 003-97-TR.

3.7 Decreto Supremo N°010-2003-TR TUO de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo.

3.8 Texto Unico ordenado de la ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General

4, SIGLAS Y DEFINICIONES
4.1 GAJ: Gerencia Asesoria Juridica.

4.2 GG: Gerente general

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente
Solicitud de inicio de procesos con apoyo legal Oficinas de la EPS

6. ACTIVIDADES

Unidad de

i Responsable
organizacion

N° Descripcion de la actividad

Inicio del procedimiento

1 Entrega de contr:ato, resol_ucién o directivas GAJ e
redactadas por el drea usuaria.
2 Revision de contrato, resolucion o directivas GAJ Gerente de Asesoria
revisadas. Juridica
3 Observacion de contrato, resolucién o directivas GAJ Gerente de Asesoria
revisadas. Juridica
Presentacion de contrato, resolucion o directivas : z
4 con observaciones levantadas. GAJ Area Usuaria
Visa el contrato, resolucién o directivas Gerente de Asesoria
5 ; GAJ L
revisadas. Juridica
Fin del procedimiento
7. DOCUMENTOS GENERADOS
Informe
8. PROCESO RELACIONADO
Clasificacion | Coddigo |Nivel Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

AREA USUARIA

GERENTE DE ASESORIA JURIDICA

Inicio |

1

|Entrega de contrato, resolucion o

| directivas redactadas por el drea
| usuaria

X

/" Revisién de
¢ contrato,
.  resolucidéno
. directivas -

Observacion de contrato,
resolucion o directivas revisadas.

|

|
et

v

Presentacion de contrato,
resolucion o directivas con
observaciones levantadas

I ——————

|

]

- | Visacién de contrato, |

L | g o A
| resolucién o directivas l

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version | Seccion

Responsable - Descripcion del cambio

Julio 2023

Gerente de Asesoria Juridica
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XXXIV. “REALIZACION DE PROCESOS ARBITRALES”

Codigo: DE - 034
Version: 001

1. FICHA TECNICA

Nombre del R .
Realizacion de Procesos arbitrales
proceso
Tipo de , .
Estratégico
proceso
Duerio del ; -
Gerente de Asesoria Juridica
proceso
z ik Establecer las disposiciones que permitan vincular los procesos de caracter técnico
Objetivo del .
i y Legal, a efecto de poder llevar a cabo una defensa legal oportuna y efectiva en
P representacion de los intereses de la EPS EMAPA SAN MARTIN S.A.
Indicador de - \
e Relacién de Trabajo
desempeiio
Producto Informes Legales
Persona que
recibe el Gerencia General
producto
Elementos de
Memorandum
entrada
Controles: Gerencia General
Recursos Legajos judiciales
Recursos ’ ; o
Equipo de Asesoria Juridica
humanos
Instalaciones Area de las Instalaciones de la Gerencia de Asesoria Juridica
Sistemas
informaticos
Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner
2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento alcanza a la empresa, asi como al
personal de las oficinas que lo conforman.

3. BASE NORMATIVA

3.1 Constitucién politica del Peru.
3.2 Codigo Civil.

3.3 Codigo Procesal Civil.

3.4 Codigo Penal.

3.5 Cédigo Procesal Penal.
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3.6 Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral DECRETO SUPREMO N° 003-97-TR.

3.7 Decreto Supremo N°010-2003-TR TUO de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo.

3.8 texto unicoordenado de laley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 GAJ: Gerencia Asesoria Juridica.
4.2 GG: Gerente general

4.3 EPS: Empresa Prestadora de Servicio

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcidon del Requisito Fuente
Solicitud de inicio de procesos con apoyo legal Oficinas de la EPS

6. ACTIVIDADES

o N L Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Inicio del procedimiento

Recepciona la notificacion por parte de un centro Gerente de Asesoria

1 S GAJ g
de arbitraje Juridica

9 Procede a evaluar la solicitud y de ser el caso se GAJ Gerente de Asesoria
requiere informacion técnica al area usuaria, Juridica

3 Proyecta el documento correspondiente GAJ Gerente de Asesoria
proponiendo al arbitro de la empresa. Juridica

Instalado el tribunal arbitral se dispone la
4 |presentacion de la demanda arbitral y la GAJ Tribunal Arbitral
absolucion de la misma.

Fijarse las audiencias correspondientes vy
5 |culminada las mismas se dicta el laudo GAJ Tribunal Arbitral
respectivo.

Fin del procedimiento

7. DOCUMENTOS GENERADOS
Informe

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Cddigo |Nivel Proceso
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9.

DIAGRAMA DE PROCEDIEMTO

GERENTE DE ASESORIA JURIDICA

TRIBUNAL ARBITRAL

s
Inicio |
—— J

!

v

Recepcion de la notificacion de
centro arbitral

—

v

Evalda el caso y de ser necesario
solicita informacion al area
correspondiente

'

Proyecta el documento y |

Informa a la GG de los

propone el arbitro de la | >
; EPS ‘
R JJ_//—"—‘ |

Instala el tribunal arbitral,
presentacién de la demanda arbitral
y la absolucién de la misma

|
|

|

v

|
\
resultados
correspondientes
i

Se dicta laudo arbitral

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Seccidén

Responsable - Descripcion del cambio

Julio 2023 1 Gerente de Asesoria Juridica
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p Agua
7o ¥~ San Martin

EMAPA SAN MARTIN S.A.

PROCESOS CONCERNIENTES A ASPECTOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
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XXXV. “ELABORARY EJECUTAR PLAN ANUAL DE BIENESTAR SOCIAL”

Cadigo: ADM-035
Version: 001

1. FICHA TECNICA:

Nombre del Elaborar y ejecutar el plan anual de bienestar social
proceso
Tipo de
P Soporte
proceso
Dueiio del . . .
Analista de bienestar social
proceso
Objetivo del . . . . .
’ Garantizar el mejoramiento de la calidad de vida de los servidores
proceso
Indicador de Y ) .
= Relacion de Trabajo, Margen Operativo y Margen Neto
desempeio
Producto Plan Anual de Bienestar Social

Persona que

recibe el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
producto
Elementos de ..
Solicitudes
entrada
Controles: Gerencia de Administracion y Finanzas
Recursos Normativa vigente
Recursos . . ;
Analista de bienestar social
humanos

Instalaciones Area de las Instalaciones de la Oficina de Recursos Humanos

Sistemas
informaticos

Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento da soporte a las actividades realizadas
en la empresa prestadora con el fin de garantizar el cumplimiento de actividades misionales,
estrategicos, asi como el cumplimiento de las metas planteadas, por lo que su alcance es
general a nivel empresarial.

3. BASE NORMATIVA

3.1 Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestién y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.

3.2 Reglamento de la Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.
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3.3 Resolucion de Consejo DirectivoN®° 011 -2007 SUNASS-CD - Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4 Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de
analisis de impacto regulatorio.

3.5 Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res.
N°® 066-2006-SUNASS-CD.

3.6 Resolucién de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacién del Reglamento de la Calidad de la Prestacion
de los Servicios de Saneamiento”.

3.7 Resolucién de Consejo Directivo N° 003-2007-SUNASS-CD Resolucién de Consejo
Directivo que aprueba el “reglamento general de Fiscalizacion y Sancién”.

SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas
4.2 ORH: Oficina de Recursos Humanos
4.3 ODP: Oficina de Desarrollo y Presupuesto

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente
Solicitud de gerencia de administracion para su
ejecucion en el periodo pertinente GAF
6. ACTIVIDADES
N° Descripcion de la actividad Unld_ad d_e Responsable
organizacién
Inicio del procedimiento
ORH Analista de Bienestar
1 Evaluacion de resultados de afios anteriores Social
Coordinacion con ESSALUD para el convenio de RH Analista de Bienestar
2 las actividades preventivas promocionales y/o o Social
atencién primaria
3 Propone actividades y cronograma de ejecucion ESSALUD
Organiza campafia de evaluaciéon de control Analista de Bienestar
4 preventivo a través de examenes de laboratorio ORH Social
y evaluacion médica.
5 Se ejecuta camparia de control preventivo, en ESSALUD
instalaciones de ESSALUD
En base a los resultados obtenidos del control ORH Analista de Bienestar
6 preventivo elabora el plan anual de bienestar Social
social y cronograma de actividades de atencién
; | Jefatura de Oficina de Recursos Humanos ORH Jefe de Oficina de
aprueba plan y deriva a GAF Recursos Humanos
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o = o Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Gerente de
8 Deriva a Gerencias y ODP GAF Admlplstramon y
Finanzas
Fin del procedimiento

7. DOCUMENTOS GENERADOS
Informe de resultados obtenidos.

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificaciéon | Cddigo | Nivel Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

JEFE DE OFICINA DE

ANALISTA DE BIENESTAR SOCIAL ESSALUD RECURSOS
HUMANOS

S ———

Inicio

L

[ j
| Evaluacién de afios anteriores |
|

E-
——— =
Coordina con ESSALUD convenio o Propone actividades y
de actividades preventivas "| cronograma de ejecucion |
—_ ‘T —_—
v
Organiza campaiia de evaluacion . Ejecuta control
de control preventivo i preventivo ‘
L | e |
Recepciona resultados
y compila informacién Observa
L S TUIETSR AT —
- . " e
Elabora Plan Anual de | S— ‘(\/" Evalla y >
Bienestar Social l e aprueba i
‘____f ™~ ‘-._j /7/' s
B
Deriva a Gerencias y |
ODP
v
Fin
10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
Fecha | Versién | Seccién Responsable — Descripcién del cambio
Julio
1
2023 Jefe de ORH
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XXXVI.

“REVISION MEDICA DE SALUD DE LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA”

Codigo: ADM-036
Version: 001

1. FICHA TECNICA

Novahre del Revision médica de salud de los trabajadores de la empresa
proceso

Tipo de

P Soporte
proceso
Dueiio del
Analista de bienestar social
proceso
bjetivo del .

o Velar por el buen estado y cuidado de la salud de los servidores de la empresa
proceso

Indicador de ., . .

3 Relacion de Trabajo, Margen Operativo y Margen Neto

desempeiio

Producto Informe

Persona que

recibe el lefe de la Oficina de Recursos Humanos

producto

Elementos de

- Expedientes, solicitudes

entrada

Controles: Gerencia de Administracion y Finanzas

Recursos Normativa vigente

Recursos

Analista de bienestar social

humanos

Instalaciones Area de las Instalaciones de la Oficina de Recursos Humanos
Sistemas

informaticos

Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner
2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento da soporte a las actividades realizadas
en la empresa prestadora con el fin de garantizar el cumplimiento de actividades misionales,
estratégicos, asi como el cumplimiento de las metas planteadas, por lo que su alcance es
general a nivel empresarial.

3. BASE NORMATIVA

3.1 Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.

3.2 Reglamento de la Ley Marco de la Gestién y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3 Resolucion de Consejo DirectivoN° 011 -2007 SUNASS-CD — Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.
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3.4 Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de
andlisis de impacto regulatorio.

3.5 Resolucién de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Madifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res.
N° 066-2006-SUNASS-CD.

3.6 Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de |la Calidad de la Prestacion
de los Servicios de Saneamiento”.

3.7 Resolucion de Consejo Directivo N° 003-2007-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba el “reglamento general de Fiscalizacién y Sancion”.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas
4.2 OLCP: Oficina de Logistica y Control Patrimonial
4.3 ORH: Oficina de Recursos Humanos

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente
Corresponde a la programacion del PABS asi como ) .
del ingreso de nuevos colaboradores Plan Anual de Bienestar Social
6. ACTIVIDADES
N L . Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacion Responsable
Inicio del procedimiento
Evaluacion de perfiles de puesto con el fin de ORH Analista de Bienestar
1 | determinar el tipo de examen a realizar Social
Solicita la realizacion de examenes médicos ORH Analista de Bienestar
2 |canalizados por bienestar social y recursos Social
humanos para ser derivados a GAF y presupuesto
Elaboracién de términos de referencia para la ORH Jefe de Oficina de
3 p - ; Recursos Humanos
contratacién del servicio requerido.
Jefe de Oficina de
a Elabora el estudio de mercado y efectua el OLCP Logistica y Control
proceso de contratacion de la orden de servicio Patrimonial
5 Se elabora el cronograma de asistencia para ORH Analista de .Blenestar
examenes médicos de acuerdo a su perfil. Social
6 Coordina para que colaboradores de oficinas ORH Ananstasde 'B:enestar
zonales se le asigna viaticos de gastos ocia
ORH Analista de Bienestar
7 | Se desarrolla las evaluaciones Social
8 Se cerciora que se haya entregado resultados a ORH Anallstasde .B:enestar
cada trabajador que da a conocer su diagnostico e
g |Recursos Humanos custodia los resultados en su ORH Jefe de Oficina de
legajo personal y en un archivo de informacion Recursos Humanos
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Unidad de

organizacion Responsable

N° Descripcion de la actividad

Fin del procedimiento

7. DOCUMENTOS GENERADOS
Informe de desarrollo de actividades

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Coédigo | Nivel Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

ANALISTA DE BIENESTAR SOCIAL

JEFE DE OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

JEFE DE OFICINA DE LOGISTICA
Y CONTROL PATRIMONIAL

Inicio

:_T__ B

| . ;
!Detem'lmar el tipo de examen a|
| realizar

L

v

[ Solicita la realizacion de
1 examenes meédicos

11 Elabora el cronograma de

—

|
| Elaboracion de términos de
referencia

— I

__,i Elabora el estudio de mercado

e inicia el proceso de seleccién

A

asistencia

| =

v

! Coordina asistencia de
: colaboradores de zonales

.| Elabora solicitudes de viaticos

para personal de zonales

| Em—
T

‘ Inicia evaluacion <

Garantiza |a recepcién del parte

Con parte medico

o Custodia los resultados en el

medico

'
P
P
'
P
'
P
1
P
i
i
: I
i
'
1
i
1
'
'
P
'

Sin parte medico

=

Coordina la entrega

legajo del personal

. A

Fin

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Version | Seccion Responsable — Descripcion del cambio
Julio
2023 il ORH
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XXXVIL.

“ELABORAR, ACTUALIZAR Y EJECUTAR EL PLAN DE SEGURIDAD Y SALUD EN

EL TRABAJO Y EL REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO”

Cddigo: ADM-037
Version: 001

1. FICHA TECNICA

Nombre del Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan de Seguridad y Salud en el trabajo y el
proceso Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Tipod
goe Soporte
proceso
Dueiio del
Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo
proceso
Objetivo del i - :
Fomentar la cultura de prevencion de riesgos en el centro de trabajo
proceso
Indicador de ; , ;
= Relacion de Trabajo, Margen Operativo y Margen Neto
desempeiio
Plan de Seguridad % salud en el trabajo
ENofacin Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo
Persona que
recibe el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
producto
Elementos de -
Solicitudes
entrada
Controles: Gerencia de Administracion y Finanzas
Recursos Normativa vigente
Recursos
Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo
humanos

Instalaciones

Area de las Instalaciones de la Oficina de Recursos Humanos

Sistemas
informaticos

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacién del presente procedimiento da soporte a las actividades realizadas
en la empresa prestadora con el fin de garantizar el cumplimiento de actividades misionales,
estratégicos, asi como el cumplimiento de las metas planteadas, por lo que su alcance es
general a nivel empresarial.
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3. BASE NORMATIVA

3.1 Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.

3.2 Reglamento de la Ley Marco de la Gestion y Prestacién de los Servicios de
Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3 Resolucion de Consejo DirectivoN°® 011 -2007 SUNASS-CD — Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4 Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de
andlisis de impacto regulatorio.

3.5 Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res.
N° 066-2006-SUNASS-CD.

3.6 Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucién de Consejo
Directivo que aprueba |la “Modificacién del Reglamento de la Calidad de la Prestacion
de los Servicios de Saneamiento”.

3.7 Resoluciéon de Consejo Directivo N° 003-2007-SUNASS-CD Resolucién de Consejo
Directivo que aprueba el “reglamento general de Fiscalizacion y Sancion”.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas

4.2 AFP: Aportacion al Fondo de Pensiones

4.3 RRFF: Recursos Financieros

4.4 GG: Gerencia General

4.5 CTS: Compensacion por Tiempo de Servicio

4.6 CITT: Certificado de Incapacidad Temporal de Trabajo

4.7 SGSST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripciéon del Requisito Fuente
Solicitud: Usuario presenta solicitud, requiriendo la
actualizacién de su informacion.

6. ACTIVIDADES

Unidad de

organizacion Responsable

N° Descripcion de la actividad

Inicio del procedimiento

Supervisor de

1 Elaboracion de linea de base del SGSST, de ORH Seguridad y Salud en
acuerdo con la Ley N°29783. el Trabajo
Gerente de
GAF Administracion y

2 |Convoca a eleccién del Comité de SST )
Finanzas

Supervisor de

3 Eleccion de miembros del Comité de Seguridad y ORH Seguridad y Salud en
Salud en el Trabajo. el Trabajo

4 Emite resolucién de GG de los miembros del GG Gerente General
comité de SST
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Unidad de

N° Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Supervisor de
5 |lIdentificacion de peligros y riesgos laborales. ORH Segundad y S.alud =
el Trabajo
Supervisor de
Elaboracién de la Matriz de Identificacion de ORH Seguridad y Salud en
Peligros y Evaluacion de Riesgos - IPER el Trabajo
Supervisor de
Elaboracion de Mapas de Riesgo. ORH Segiridad y Sglud en
el Trabajo
Desarrollar un Programa Anual de actividades Supervisor de
entre ellas de Capacitaciones a los trabajadores ORH Seguridad y Salud en
en temas de Seguridad y Salud en el Trabajo e el Trabajo
inspecciones.
Gerente de
Evalla y brinda visto bueno GAF Admm:stramon y
Finanzas
Desarrollar una lista los procedimientos del Su‘perwsor de
Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el ORH Seguridad y Salud en
Trabajo -SGSST de acuerdo a la Ley N°29783. el Trabajo
Supervisor de
Desarrollar inspecciones internas de equipos, ORH Seguridad y Salud en
materiales y herramientas. el Trabajo
Supervisor de
Verificar el Programa Anual de Vigilancia de Salud ORH Seguridad y Salud en
de los Trabajadores. el Trabajo
Verificar que los contratistas, subcontratistas y Supervisor de
proveedores cumplan lo establecido en el ORH Seguridad y Salud en
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el el Trabajo
Trabajo.
Supervisor de
Elaborar un Plan de Contingencias. ORH Seguridad y S_a“"d el
el Trabajo
! . . . Supervisor de
Reportar, registrar e investigar los accidentes e 2
incidentes que ocurren en el desarrollo de las ORH Seguridad y Salud en
actividades. el Trabajo
Verificar el cumplimiento de procedimientos Supervisor de
existentes del SGSST de acuerdo a la Ley ORH Seguridad y Salud en
N°29783, en desarrollo del Programa Anual de el Trabajo
Actividades.
Supervisor de
Mantener los registros del SGSST almacenados ORH Seguridad y Salud en
en fisico y digital. el Trabajo
Revisién del SGSST por parte del area de .
Recursos Humanos, a través de una lista de OR Superwsor de
verificacion de lineamientos del SGSST, informes H Seguridad y S'alud en
el Trabajo

anuales, reportes trimestrales del comité y del
servicio de SST.

Fin del procedimiento
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7. DOCUMENTOS GENERADOS
Informe de reporte de actividades

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Coédigo | Nivel Proceso
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9.

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
SUPERVISOR DE SEGURIDAD Y ADMINISTRACION Y GERENCIA GENERAL
SALUD EN EL TRABAJO FINANZAS

I 5
‘ Inicio

S I_. J

Elaboracién de linea de base del SGSST

1
Convoca a eleccion del Comité de

SST
Eleccion de miembros del Comité de Seguridad
y Salud en el Trabajo
| Emite Resolucion de GG de
i los miembros del Comite
Identificacion de peligros y riesgos laborales
Elaboracién de la Matriz de IPER y Mapas de
Riesgos
e Evalua y
Desarrollar un Programa Anual de actividades A da VB
Desarrollar una lista los procedimientos del SGSST|
Desarrollar inspecciones intemas |
Verificar el Programa Anual de Vigilancia de Salud
——
| Verificar cumplimiento del RIT
| Elabora plan de contingencia |
j Reportar, registrar e investigar los accidentes e +—9~ Recepions Ios casas de

| incidentes
L ]

accidentes e incidencias
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SUPERVISOR DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y GERENCIA GENERAL

FINANZAS

r e —————a—
- _— |
Verificar el cumplimiento de -

procedimientos existentes del

v

]
Mantiene los registros del SGSST |
almacenados en fisico y digital :

Revision del SGSST por parte del !
area de Recursos Humanos

.

9,

9

T3
Pud

?

Co \ LFm
R

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version | Seccion

Responsable — Descripcion del cambio

Julio 2023 1

Jefe de ORH
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XXXVIILL

“CONTROLAR Y HACER SEGUIMIENTO A LOS ACCIDENTES DE TRABAJOS

CAUSADOS EN AMBIENTES LABORALES”

Coddigo: ADM-038
Version: 001

1. FICHA TECNICA

Nombre del Controlary hacer seguimiento a los accidentes de trabajos causados en ambientes
proceso laborales
Tipo de
P Soporte
proceso
Dueiio del
Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo
proceso
Objetivo del Garantizar la adecuada recuperacion de los servidores que sufrieron accidentes en
proceso ambientes laborales
Indicador de
3 Relacion de Trabajo, Margen Operativo y Margen Neto
desempeiio
Producto Informe
Persona que
recibe el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
producto
Elemen
it e Expedientes, solicitudes
entrada
Controles: Gerencia de Administracion y Finanzas
Recursos Normativa vigente
Recursos
Analista de bienestar social
humanos

Instalaciones

Area de las Instalaciones de la Oficina de Recursos Humanos

Sistemas
informaticos

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento da soporte a las actividades realizadas
en la empresa prestadora con el fin de garantizar el cumplimiento de actividades misionales,
estratégicos, asi como el cumplimiento de las metas planteadas, por lo que su alcance es
general a nivel empresarial.

3. BASE NORMATIVA

3.1 Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestién y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.
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3.2 Reglamento de la Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3 Resolucion de Consejo DirectivoN®° 011 -2007 SUNASS-CD - Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4 Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de
analisis de impacto regulatorio.

3.5 Resolucién de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res.
N° 066-2006-SUNASS-CD.

3.6 Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacion
de los Servicios de Saneamiento”.

3.7 Resolucién de Consejo Directivo N° 003-2007-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba el “reglamento general de Fiscalizacion y Sancion”.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 GAF: Gerencia de Administracién y Finanzas

4.2 ORH: Oficina de Recursos Humanos

4.3 SST: Salud y Seguridad en el Trabajo

4.4 SGSST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente
Llamadas, mensajes o informes que den a conocer
algun accidente ocasionado en cumplimiento de sus Reportes de accidentes
labores

6. ACTIVIDADES

N° Descripcion de la actividad Unldgd c!g Responsable
organizacion
Inicio del procedimiento
Se reporta al servicio de SST y a la Oficina de
RRHH de forma inmediata ante cualquier
1 accidente, incidente peligroso o incidente de ORH Jefe de ORH
trabajo.
Se identifica el grado del accidente o incidente, en
el caso de ser leve se atiende en por el area de Supervisor de
2 |salud de la empresa y en caso de ser grave se ORH Seguridad y Salud
traslada al trabajador al centro de salud en el Trabajo
ESSALUD junto a los registros respectivos.
Se describen los hechos y causas que originaron SupsIVIEcr de
3 ot - q g ORH Seguridad y Salud
el incidente de trabajo. .
en el Trabajo

169



NO

Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Sistema de Gestion de
registra los accidentes,

El responsable del
Seguridad y Salud

Supervisor de

4 |incidentes en el trabajo a través del registro de ORH Seguridad y Salud
incidentes y accidentes en el trabajo en un plazo en el Trabajo
de 24 horas.

En caso de accidentes de trabajos mortales se Supervisor de
notifica al Ministerio de Trabajo y Promocion del ORH Seguridad y Salud
Empleo dentro de las 24 horas ocurridos. en el Trabajo
En caso de diagnosticarse una enfermedad
ocupacional, un accidente incapacitante hacia los Supervisor de
trabajadores y/o poblacién se notifica al Ministerio ORH Seguridad y Salud
de Trabajo y Promocion del Empleo dentro de las en el Trabajo
24 horas ocurridos.
Sef mv:s;lga los ac?c:de;:ntes de. t.rgnbz':jo. Supervisor de
enfermedades  ocupacionales e incidentes ORH Seguridad y Salud
peligrosos conjuntamente con el Comité de en el Trabajo
Seguridad y Salud en el Trabajo.
Se hace una declaracién del testigo del incidente Supervisor de
peligroso/ accidente trabajo a través del formato ORH Seguridad y Salud
respectivo. en el Trabajo
Se ha comunicado a la autoridad administrativa de
trabajo, indicando las medidas correctivas y Supervisor de
preventivas adoptadas a través del reporte ORH Seguridad y Salud
preliminar de incidentes, incidentes peligrosos/ en el Trabajo
accidentes de trabajo.
Se toma las medidas correctivas para reducir las :
consecuencias de los accidentes. — Boranck Genardl
Se hace un reporte final de incidentes, incidentes ;

. : - 3R Supervisor de
pelgfosos coiertes hacero descrpUde 2| ORH | Soqudad Sl

: P £ g S en el Trabajo
causa y prevenir su recurrencia.
El trabajador ha sido transferido en caso de Supervisor de
accidente de trabajo o enfermedad ocupacional a ORH Seguridad y Salud
otro puesto que implique menos riesgo. en el Trabajo
Fin del procedimiento
7. DOCUMENTOS GENERADOS
Informe de reporte
8. PROCESO RELACIONADO
Clasificacion | Caédigo [Nivel Proceso
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9.

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

ORH

SUPERVISOR DE SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO

ESSALUD GG

[ oy
Inicio

S

Se reporta accidente o
incidente peligroso en
el trabajo

 —

Se realiza la atencion

Grave

en Essalud

Se identifica el grado del
accidente o incidente laboral

Leve

Se realiza la atencidn en el area
de salud de la empresa

S—

.

Describe los hechos

originaron el

que
accidente o

incidente

Realiza el registro del incidente
o accidente max. en 24horas

v

En caso de: Accidentes morales,
diagnostico de enfermedades
ocupacionales o incapacidad,
sera notificado al MTPE max. en

Se informa medidas

{

|

|

! l

| l correctivasy preventivas
| | adoptadas

|

| s

24 horas

Realiza investigacion de los
hechos, a su vez se recoge

testimonio de testigos

implementan
correctivas

1 | Se

|
medidas
| | para reducir accidentes

v

Se realiza informe final de los
incidentes ocurridos, haciendo
de acciones

mencion las

preventivas

v

Se transfiere al trabajador a un
area con menos riesgo.

e S

Fin

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Versién

Seccidn

Responsable — Descripcion del cambio

Julio 2023

Jefe de ORH
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“CUMPLIMIENTO Y SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO.”

Codigo: ADM-039
Version: 001

1. FICHA TECNICA

Nombre del Cumplimiento y seguimiento al Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
proceso Trabajo.
Tipo de
Soporte
proceso
ueno del
s Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo
proceso
Objetivo del Sensibilizar las normas de seguridad y salud en el trabajo para su adecuado
proceso cumplimiento
Indicador de ’ :
ol 5 Relacién de Trabajo, Margen Operativo y Margen Neto
desempeiio
Producto IPERC, MAPA DE RIESGOS, MAPA DE EVACUACION, REGISTRO DE INSPECCION
Persona que
recibe el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
producto
Elementos de
Solicitudes
entrada
Controles: Gerencia de Administracidn y Finanzas
Recursos Normativa vigente
Recursos . ) ;
Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo
humanos

Instalaciones

Area de las Instalaciones de la Oficina de Recursos Humanos

Sistemas
informaticos

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento da soporte a las actividades realizadas
en la empresa prestadora con el fin de garantizar el cumplimiento de actividades misionales,
estratégicos, asi como el cumplimiento de las metas planteadas, por lo que su alcance es
general a nivel empresarial.

3. BASE NORMATIVA

3.1 Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestién y Prestacién de los Servicios de
Saneamiento.
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3.2 Reglamento de la Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3 Resolucion de Consejo DirectivoN° 011 -2007 SUNASS-CD — Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4 Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de
analisis de impacto regulatorio.

3.5 Resolucién de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res.
N° 066-2006-SUNASS-CD.

3.6 Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacién del Reglamento de la Calidad de la Prestacion
de los Servicios de Saneamiento”.

3.7 Resolucion de Consejo Directivo N° 003-2007-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba el “reglamento general de Fiscalizacion y Sancion”.

SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 GAF: Gerencia de Administracién y Finanzas

4.2 ORH: Oficina de Recursos Humanos

4.3 SST: Salud y Seguridad en el Trabajo

4.4 SGSST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcién del Requisito Fuente
De acuerdo a cronograma del plan Plan de SST
6. ACTIVIDADES
N° Descripcion de la actividad e Responsable

organizacion

Inicio del procedimiento

o Supervisor de
Se cuenta con un programa de auditorias ORH Seguridad y Salud en

1 &
internas. el Trabajo

Se vigila y hace un control del Sistema de Gestion
de Seguridad Salud en el Trabajo, evaluando los
2 |resultados logrados en la ejecucion de los
estandares basicos de SST, a través de las
auditorias internas periddicas.

Supervisor de
ORH Seguridad y Salud en
el Trabajo

Se identifica las fallas o deficiencias de los Supervisor de

3 |resultados obtenidos en el Sistemade Gestion de ORH Seguridad y Salud en
Seguridad y Salud en el Trabajo. el Trabajo
Gerente de
4 | Se realiza evaluacion y aportes a la propuesta GAF Adm'f"StfaC'On Y
Finanzas
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) - Unidad de
-]
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
. . Supervisor de
Se monitorea el grado de cumplimiento de los :
5 |objetivos del Sistema de Gestién de Seguridad y ORH Seguridad y S.alud s
Salud en el Trabajo. el Trabajo
Supervisor de
6 Posterior al monitoreo se hace una medicion ORH Seguridad y Salud en
cuantitativa y cualitativa del logro de resultados. el Trabajo
: . ; Supervisor de
Se comunica las medidas preventivas vy A
7 |correctivas dela evaluacion y el andlisis realizado ORH Seguridad y Salud en
a las areas de competencia de la empresa. el Trabajo
Gerente de
8 Recepciona informacién y aplica politicas para GAF Administracion y
mejoras de ser necesarias Finanzas
Se ejecutan las medidas de prevencion de riesgos Sumeniisor de
#»“‘"R.‘qb laborales modificadas en caso resulten ORH s uriZa v Saliiden
) 9 |inadecuadas e insuficientes en todas las €g
& s i instalaciones de la empresa para el desarrollo el Trabajo
A\ /2 optimo de sus actividades.
Fin del procedimiento
7. DOCUMENTOS GENERADOS
Informe de seguimiento
8. PROCESO RELACIONADO
Clasificacion | Caédigo |Nivel Proceso
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

SUPERVISOR DE SEGURIDAD Y SALUD EN

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

EL TRABAJO
Inicio .

- -

Cuenta con un programa de auditorias internas

,

-
Se vigila y hace un control del SGSST 1‘
=

Se identifica las fallas o deficiencias de los |
resultados

Se monitorea el grado de cumplimiento de los |

Observa

4 Evaliay aportaa
las propuestas -

\/

objetivos

¢ i

Hace una medicién cuantitativa y cualitativa del [
logro de resultados |

J, |

—_—

Comunica las medidas preventivas y comectivas ——

Recepciona informacién y aplica |
. politicas de mejoras de ser necesarios
|

Se ejecutan las medidas de prevencion de riesgos L
laborales modificadas

v

Final

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Version | Seccidon Responsable — Descripcion del cambio
Julio
2023 1 Jefe de ORH
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XL. “ELABORACION Y ASIGNACION DE BENEFICIOS SOCIALES (NEGOCIACION
COLECTIVA, SEGUROS SCTR, VIDA LEY)”

Codigo: ADM-040
Version: 001

1. FICHA TECNICA

Nombre del Elaboracion y Asignacion de Beneficios Sociales (negociacidn colectiva, seguros
proceso SCTR, Vida Ley)
Tipo de
P Soporte
proceso
Duefio del
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
proceso
Objetivo del
! Motivar al personal y cuidar de su bienestar
proceso

Indicador de
desempeiio

Relaciéon de Trabajo, Margen Operativo y Margen Neto

Producto

Beneficios Sociales

Persona que

recibe el Gerencia de Administracion y Finanzas
producto
Elementos de ..

Solicitudes
entrada
Controles: Gerencia de Administracion y Finanzas
Recursos Normativa vigente
Recursos )

Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
humanos

Instalaciones

Area de las Instalaciones de la Oficina de Recursos Humanos

Sistemas
informaticos

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento da soporte a las actividades realizadas
en la empresa prestadora con el fin de garantizar el cumplimiento de actividades misionales,
estratégicos, asi como el cumplimiento de las metas planteadas, por lo que su alcance es
general a nivel empresarial.
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BASE NORMATIVA

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.

Reglamento de la Ley Marco de la Gestion y Prestacién de los Servicios de
Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

Resolucién de Consejo DirectivoN° 011 -2007 SUNASS-CD — Reglamento de Calidad
de Prestacién de Servicios de Saneamiento.

Resolucién de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de
analisis de impacto regulatorio.

Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res.
N° 066-2006-SUNASS-CD.

Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacion
de los Servicios de Saneamiento”.

Resolucion de Consejo Directivo N° 003-2007-SUNASS-CD Resolucién de Consejo
Directivo que aprueba el “reglamento general de Fiscalizacion y Sancién”.

SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1
4.2
4.3
4.4

GAF: Gerencia de Administracién y Finanzas

SCRT: Seguro Complementario de Riesgo de Trabajo
ODP: Oficina de Desarrollo Presupuesto

ORH: Oficina de Recursos Humanos

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente

Solicitud de consideracionde los beneficios sociales por Pactos colectivos y convenios

solicitud de GAF institucionales
6. ACTIVIDADES
N S - Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Inicio del procedimiento

1 Revision de los beneficios obtenidos por pactos ORH Jefe de la Oficina de
colectivos del periodo correspondiente. Recursos Humanos
Recepcion de informes para el pago de Jefe de la Oficina de

2 - . . - ORH
beneficios sociales de las areas usuarias. Recursos Humanos
Elaboracion de las planillas de pagos de Jefe de la Oficina de

3 e : ORH
beneficios sociales Recursos Humanos

4 Solicitud de la disponibilidad presupuestal a la ORH Jefe de la Oficina de
ODP Recursos Humanos

5 |Evalla disponibilidad Presupuestal ODP Jefe de ODP
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Unidad de

N Descripcion de la actividad organizacion Responsable
Elaboracién de la planilla de abono para el pago, Jefe de la Oficina de
6 : : - ORH
segun la cuenta bancaria del trabajador. Recursos Humanos
7 Aprobacion de pago de la Gerencia de ORH Jefe de la Oficina de
Administracién y Finanzas Recursos Humanos
SCTR-VIDA LEY
Revision y actualizacion de vigencia de las Jefe de la Oficina de
1 o ORH
polizas de coberturas Recursos Humanos
> Elaboracioén del formato con datos laborales y ORH Jefe de la Oficina de
personales de los trabajadores. Recursos Humanos
Envio de informacion de pagos de los Jefe de la Oficina de
3 ! ORH
trabajadores al corredor de seguro Recursos Humanos
4 | Recepcion de formato de colaboradores Aseguradoras
5 | Elaboracién de la cotizacion de seguros Aseguradoras
- : Jefe de la Oficina de
6 |Elaboracién de la nota de pedido ORH Raciiscs Hinmaeos
7 |lInicia el proceso de contratacién OLYCP Jefe de OLYCP
o Jefe de la Oficina de
8 |Sdlicitud de pago a la Aseguradora ORH Recusos HEmenos
Final del Proceso
7. DOCUMENTOS GENERADOS
Informe de reporte
8. PROCESO RELACIONADO
Clasificacion | Coddigo |Nivel Proceso

178




DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE OFICINA DE DESARROLLO Y
PRESUPUESTO

| Inigio |

1

Revision de los beneficios obtenidos |
por pactos colectivos |

|
|

Recepcion de informes para el pago
de beneficios sociales

.

1|
Elaboracion de las planillas de pagosi
de beneficios sociales

v

Solicitud de la disponibilidad

[
Evalua disponibilidad presupuestal

presupuestal

>

Con pptol—lj Sin ppto

——

Elaboracion de las planillas de abono|«
para pagos

'

Remite a GAF para su aprobacion

Final ]

[ |
—| ModificaPIM | | Provisiona para
| | | siguiente periodo

SCTR-VIDA LEY

JEFE DE LA OFICINA DE ASEGURADORAS LOGISTICA

RECURSOS HUMANOS

| Inicio

Revision y actualizacion de |
vigencia de las pdlizas

v

1

1

i Elaboracion del formato con I——b‘ Recepciona formatos de|
|

datos laborales y personales [ los colaboradores

I it ' il

| Elabora la cotizacion de segurosi

|

I |

Elaboracion de la nota de pedido ]%

I Inicia proceso de contratacion|
|

Genera la solicitud de pago

]

a la aseguradora
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10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Version | Seccion Responsable - Descripcion del cambio
Julio
2023 1 Jefe de ORH
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XLl. “ELABORACION DE LA LIQUIDACION DE LEYES SOCIALES (ESSALUD, SCTR
SALUD, AFP, ONP).”

Caodigo: ADM - 041
Version: 001

1. FICHA TECNICA

Pt del Elaboracién de la Liquidacidn de Leyes Sociales (Essalud, SCTR Salud, AFP, ONP).
proceso
Tipo de
P Soporte
proceso
Dueiio del
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

proceso
Objetivo del .

’ Conocer los beneficios sociales de los trabajadores al momento del cese
proceso

icador de i .
o - Relaciéon de Trabajo, Margen Operativo y Margen Neto
desempeiio
Producto Reporte de Liquidacion de Beneficios Sociales

Persona que

recibe el Administrativos y servidores
producto
Elementos de -
Solicitudes
entrada
Controles: Gerencia de Administracion y Finanzas
Recursos Documentos que acrediten |a liquidacion de beneficios sociales
Recursos .
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
humanos

Instalaciones

Area de las Instalaciones de |a Oficina de Recursos Humanos

Sistemas
informaticos

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento da soporte a las actividades realizadas
en la empresa prestadora con el fin de garantizar el cumplimiento de actividades misionales,
estratégicos, asi como el cumplimiento de las metas planteadas, por lo que su alcance es
general a nivel empresarial.

3. BASE NORMATIVA

3.1 Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.
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3.2 Reglamento de la Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.
3.3 Resolucién de Consejo DirectivoN° 011 -2007 SUNASS-CD — Reglamento de Calidad

de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4 Resolucién de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de

andlisis de impacto regulatorio.

3.5 Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res.

N° 066-2006-SUNASS-CD.

3.6 Resolucién de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacién del Reglamento de la Calidad de la Prestacion

de los Servicios de Saneamiento”.

3.7 Resolucién de Consejo Directivo N° 003-2007-SUNASS-CD Resolucién de Consejo
Directivo que aprueba el “reglamento general de Fiscalizacion y Sancion”.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas
4.2 AFP: Aportacion al Fondo de Pensiones

4.3 SCRT: Seguro Complementario de Riesgo de Trabajo

4.4 ODP: Oficina de Desarrollo Presupuesto
4.5 ORH: Oficina de Recursos Humanos

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcién del Requisito Fuente
Solicitud de Gerente de Administracién y Finanzas segun
lo requiera GAF
ACTIVIDADES
N° Descripcién de la actividad Unidad de Responsable

organizacion

Inicio del procedimiento

Revision de boletas de pagos, impuesto de renta

Jefe de la Oficina de

1 de 4ta categoria, estipendios de précticas y otros. ORH Recursos Humanos
2 | Declaracion del PDT Plame ORH Jefe de |a Oficina de
Recursos Humanos
3 Determinacion de la deuda para el pago de ORH Jefe de la Oficina de
ESSALUD, ONP y SCTR. Recursos Humanos
4 Realizar la hoja de trabajo para la consolidacion ORH Jefe de la Oficina de
de pagos con la Oficina de Contabilidad. Recursos Humanos
5 |Presentacion y pago en la SUNAT ocC Jefe de OC
Elaboracion de informe para conocimiento y fines M-
o a la Gerencia de Administracion y Finanzas ORH de Recursos
Humanos
AFP
g Jefe de la Oficina
1 Llenado de formato para la presentacién de las ORH de Recursos

planillas de AFP

Humanos
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N° Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

5 Realizar la hoja de trabajo para la consolidacién

Jefe de la Oficina

L - ORH de Recursos
de pagos con la Oficina de Contabilidad. Hritrianics
3 |Declarar y pago de las planillas de AFP ocC Jefe de OC
Elaboracion de informe para conocimiento y fines Jefe de |a Oficina
4 a la Gerencia de Administracién y Finanzas ORH e
y Humanos
Final del Proceso
7. DOCUMENTOS GENERADOS
Informe de reporte
8. PROCESO RELACIONADO
Clasificacion | Codigo | Nivel Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

JEFE DE LA OFICINA DE
RECURSOS HUMANOS

CONTABILIDAD

| Inicio |

b

—
l Revision de boletas de pago

A4
1 Declaracion de PDT PLAME |
ﬁw
Determinacion de la deuda para el
pago a ESSALUD, ONP y SCTR

;

Realiza hoja de trabajo, para
consolidacién de pagos

v

’ Realiza declaracion y deriva para
l posterior pago a SUNAT

A 4

Recepciona informe para fines

y conocimientos

el

AFP

JEFE DE LA OFICINA DE
RECURSOS HUMANOS

CONTABILIDAD

| Inicio

i

I Llenado de formato para
presentacion de planilla AFP

'

=
| Realiza hoja de trabajo. para
| consolidacion de pagos

|

h 4

— ———

|
' Realiza declaracién y deriva para |
posterior pago a AFP

o

=
) |Recepciona informe para fine.ﬂ

= y conocimientos

!

Fin
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10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version | Seccion Responsable - Descripcion del cambio

Julio 2023 1 Jefe de ORH
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XLII.

“ELABORACION PLANILLA DE REMUNERACIONES, CESANTIA Y ESTIPENDIO

DE PRACTICANTES, GRATIFICACIONES, VACACIONES, ASIGNACION
VACACIONAL, UTILIDADES, CTS, Y LIQUIDACION DE BENEFICIOS SOCIALES”

Codigo: ADM - 042
Version: 001

1. FICHA TECNICA

Elaboracion Planilla de Remuneraciones, Cesantia y Estipendio de Practicantes,

Nombre del . . , . . - o s i
SORo Gratificaciones, Vacaciones, Asignacion Vacacional, Utilidades, CTS, y liquidacién de
i beneficios sociales.
Tipo de
b Soporte
proceso
Duerio del . .
Especialista de Administracion de Personal
proceso
Objetivo del Contar con el detalle de sueldo de los trabajadores, pago de cesantes, estipendio de
ook practicantes, gratificaciones, Vacaciones, Asignacion Vacacional, Utilidades, CTS, y
PEGES80 liquidacion de beneficios sociales
Indicador de
s Relacidn de Trabajo, Margen Operativo y Margen Neto
desempeiio
Planilla de Remuneraciones, Gratificaciones, Vacaciones, Asignacién Vacacional,
Producto

Utilidades, CTS

Persona que

recibe el Gerencia de Administracion y Finanzas
producto
Elementos de ;
Solicitudes
entrada
Controles: Gerencia de Administracion y Finanzas
Reporte de asistencia de personal
Recursos ;
Reporte de operarios y personal de obra
Recursos
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
humanos

Instalaciones

Area de las Instalaciones de la Oficina de Recursos Humanos

Sistemas
informaticos

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento da soporte a las actividades realizadas
en la empresa prestadora con el fin de garantizar el cumplimiento de actividades misionales,
estratégicos, asi como el cumplimiento de las metas planteadas, por lo que su alcance es
general a nivel empresarial.
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3.

BASE NORMATIVA

3.1

3.2

3.3

3.4

35

3.6

3.7

Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de |la Gestién y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.

Reglamento de la Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

Resolucion de Consejo DirectivoN° 011 -2007 SUNASS-CD - Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de
analisis de impacto regulatorio.

Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res.
N° 066-2006-SUNASS-CD.

Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resoluciéon de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacion
de los Servicios de Saneamiento”.

Resolucion de Consejo Directivo N° 003-2007-SUNASS-CD Resolucién de Consejo
Directivo que aprueba el “reglamento general de Fiscalizacién y Sancién”.

SIGLAS Y DEFINICIONES

41
4.2

GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas
ORH: Oficina de Recursos Humanos

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente

Contratos y convenios vigentes en el periodo
correspondiente de acuerdo a su tipologia laboral

Contratos y convenios

6. ACTIVIDADES
s 5 Unidad de
o ’
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Inicio del procedimiento
Especialista de
1 | Conformidad de asistencias ORH Administracion de
Personal
vz Especialista de
Recepcion de descuentos y/o pagos de las i 2
2 entidades bancarias o areas usuarias ORH Administracion de
Personal
Ingresar mediante el sistema de planilla los Espenidisiade
3 | i ORH Administracién de
ingresos y descuentos de todos los trabajadores.
Personal
Especialista de
4 | Generacion de la planilla de remuneraciones ORH Administracion de
Personal
Revision de planilla por condiciones de Especialistade
S trabajadores en el médulo de recursos humanos ORH Admg;ggﬁ;?” a8
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L e = Unidad de
N° Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Solicitud de disponibilidad presupuestal para el Espe.cialist.a de
6 - P ORH Administracién de
pago de remuneraciones Persongl
7 | Otorga disponibilidad presupuestal ODP Jefe de ODP
Informe de depésito para la solitud de pagos de Especialista de
8 |acuerdo a las entidades bancarias donde se ORH Administracién de
realiza el pago. Personal
Informe de los descuentos realizados a los Especialista de
9 |trabajadores para el pago a las entidades ORH Administracién de
correspondiente. Personal
Final del Proceso
7. DOCUMENTOS GENERADOS
Informe de reporte
8. PROCESO RELACIONADO
Clasificacion | Cddigo |Nivel Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

OFICINA DE DESARROLLO Y
ESPECIALISTA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL PRESUPUESTO

Inicio
[ ——

I Elabora conformidad de asistencia

i ¢ -

| Recepcion de descuentos y/o pagos '

S —

| B BN |

......................... O

I Ingresar a sistema de planilla los
i ingresos y descuentos

———

| Generacion de la planilla de
remuneraciones

e Revision S
. de planilla

~ -

~ =

l si

‘ Solicitud de disponibilidad
i presupuestal

Otorga disponibilidad |
presupuestal |

. A

Elabora informe para la solitud de g
pagos y descuentos a las entidades
bancarias

E—
v

Final

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Version | Seccién Responsable - Descripcion del cambio

Julio
2023 1 Jefe de ORH
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XLIIIL.

“ELABORAR Y ACTUALIZAR EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, ASI

COMO DIRECTIVAS DE LA GESTION EN RECURSOS HUMANOS”

Codigo: ADM - 043
Version: 001

1. FICHA TECNICA

Nombre del Elaborar y Actualizar el Reglamento Interno de Trabajo, asi como directivas de la
proceso Gestidn en Recursos Humanos
Tipo de
Soporte
proceso
Dueiio del
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
proceso

Objetivo del
proceso

Determinar los derechos y obligaciones de todo el personal de la empresa

Indicador de
desempeiio

Relacién de Trabajo, Margen Operativo y Margen Neto

Producto

Reglamento Interno de Trabajo

Persona que

recibe el Gerencia de Administracion y Finanzas
producto
Elementos de .

Solicitudes
entrada
Controles: Gerencia de Administracion y Finanzas
Recursos Normativa vigente
Recursos )

Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
humanos

Instalaciones

Area de las Instalaciones de la Oficina de Recursos Humanos

Sistemas
informaticos

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento da soporte a las actividades realizadas
en la empresa prestadora con el fin de garantizar el cumplimiento de actividades misionales,
estratégicos, asi como el cumplimiento de las metas planteadas, por lo que su alcance es
general a nivel empresarial.
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BASE NORMATIVA

3.1

Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.

3.2 Reglamento de la Ley Marco de la Gestién y Prestacion de los Servicios de

Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3 Resolucion de Consejo DirectivoN°® 011 -2007 SUNASS-CD - Reglamento de Calidad

de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4 Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento

General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de
anélisis de impacto regulatorio.

3.5 Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento

General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res.
N° 066-2006-SUNASS-CD.

3.6 Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucién de Consejo

Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacion
de los Servicios de Saneamiento”.

3.7 Resolucion de Consejo Directivo N° 003-2007-SUNASS-CD Resolucion de Consejo

Directivo que aprueba el “reglamento general de Fiscalizacion y Sancion”.

SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas
4.2 GG: Gerencia General

4.3 ORH: Oficina de Recursos Humanos

4.4 GAJ: Gerencia de Administracion y Finanzas

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente
Solicitud de actualizacion o creacion de directivas GAF
6. ACTIVIDADES
4 B TS 5o Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Inicio del procedimiento
Recibe solicitud de GAF para la elaboracion o ORH Jefe de la Oficina de
1 actualizacion de RIT o directivas Recursos Humanos
En el caso del RIT evalla la solicitud y revisa
normativa vigente para incorporarlo.
ORH Jefe de la Oficina de
2 En casode directivas recibe las propuestas de Recursos Humanos
las areas que solicitaron su incorporacion y
evalla su marco normativo.
Formula y estructura la propuesta que sera ORH Jefe de la Oficina de
3 presentada para su evaluacion Recursos Humanos
En caso de directivas estas pasan a las
gerencias que corresponden las Oficinas
4 solicitantes con el fin de evaluar y visar la ORH Gerente EPS
propuesta, deriva a la oficina solicitante para
su visado
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Unidad de

Gerencia General para su visado. Una vez GAF/GG

N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Las propuestas del RIT y Directivas son GAJ Gerente de asesoria
5 evaluadas por la GAJ y visadas. Juridica
Se deriva a la Gerencia de Administracion y Gerente de

Administracion y

6 |visado este es presentado a directorio para su Finanzas / Gerente
aprobacién por acuerdo de directorio General
. Aprueba RIT o Directiva mediante Resolucion GG Gerente general
de Gerencia General
Se remite a las gerencias y oficinas para su
8 concctmils GG Gerente general
Custodia documento original incluido los ORH Jefe de la Oficina de
9
documentos que lo aprueban Recursos Humanos

Final del Proceso

7. DOCUMENTOS GENERADOS
Reglamento Interno de Trabajo y Directivas Internas.
8. PROCESO RELACIONADO
Clasificacion | Cadigo |Nivel Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

JEFE DE OFICINA DE
RECURSOS HUMANOS

GERENTES DE LINEA

GERENTE DE
ASESORIA JURIDICA

GERENTE DE
ADMINISTRACION

GERENTE GENERAL

| o
Inicio

. formulacion / actualizacion
|

Recepciona solicitud de

L

\ 4
]

| Evalua marco normativo |

Formula y estructura la
propuesta

Evalua y remite a

Custodia documento origina

oficina para su visado | NO
|
I y 1 & “
| Visala propuesta | | ‘ Evalua >

Visa la propuesta |
|

[ Visa la propuesta

v

| Emite Resolucién de |
GG
il

—

|
Remite Copias a

Gerencias y

|
!
|

| de aprobacion

Fin

Oficinas

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Versién

Seccidén

Responsable — Descripcion del cambio

Julio 2023

Jefe de ORH
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XLIV.

“MONITOREO, SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE CURSOS Y TALLERES DE

CAPACITACIONES, CONTEMPLADOS EN EL PLAN DE FORTALECIMIENTO DE
CAPACIDADES”

Codigo: ADM - 044
Version: 001

1. FICHA TECNICA

Nombre del Monitoreo, seguimiento y ejecucion de Cursos y Talleres de Capacitaciones,
proceso contemplados en el Plan de Fortalecimiento de Capacidades.
Tipo de

Soporte
proceso
Dueiio del

Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
proceso
Objetivo del . - )

Mejorar el desempefio laboral de todos los trabajadores de la empresa
proceso
Indicador de » . .

- Relacion de Trabajo, Margen Operativo y Margen Neto

desempeno
Producto Fortalecimiento de Capacidades
Persona que
recibe el Administrativos y servidores
producto
Elementos de . .

Solitudes, escritos
entrada
Controles: Gerencia de Administracion y Finanzas

Solicitudes y evaluaciones de personal
Recursos -

Plan de capacitaciones
Recursos

Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
humanos
Instalaciones Area de las Instalaciones de la Oficina de Recursos Humanos
Sistemas
informaticos
Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento da soporte a las actividades realizadas
en la empresa prestadora con el fin de garantizar el cumplimiento de actividades misionales,
estratégicos, asi como el cumplimiento de las metas planteadas, por lo que su alcance es
general a nivel empresarial.

3. BASE NORMATIVA

3.1 Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestién y Prestacién de los Servicios de
Saneamiento.
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Reglamento de la Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

Resolucion de Consejo DirectivoN° 011 -2007 SUNASS-CD - Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de
analisis de impacto regulatorio.

Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res.
N° 066-2006-SUNASS-CD.

Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificaciéon del Reglamento de la Calidad de la Prestacion
de los Servicios de Saneamiento”.

Resolucion de Consejo Directivo N° 003-2007-SUNASS-CD Resolucién de Consejo
Directivo que aprueba el “reglamento general de Fiscalizacién y Sancion”.

SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1
4.2
4.3

GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas
GG: Gerencia General
ORH: Oficina de Recursos Humanos

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente
Solicitud de inicio del plan de capacitaciones GAF
ACTIVIDADES
N° Descripcién de la actividad Unid_ad qe‘ Responsable
organizacion
Inicio del procedimiento
4 |Revision del plan de capacitaciones ORH diEfene inOneinos
Recursos Humanos
. o ] Jefe de la Oficina de
o |Busqueda de capacitaciones y capacitadores ORH Reginsios Hiranos
Elaboracion de propuesta de capacitacion al ORH Jefe de la Oficina de
3 |personal Recursos Humanos
Gerente de
4 Evalua propuesta GAF Administracion y
Finanzas

5 |Evaluay brinda certificacion presupuesta ODP Jede de ODP
. o Jefe de la Oficina de
g |Coordinar taller de capacitacion con el personal ORH Recirsas Humanos
I - Jefe de la Oficina de
7 | Emitir informe de requerimiento ORH Reckisos Hinahos
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Unidad de

N Descripcion de la actividad organizacién

Responsable

ORH Jefe de la Oficina de

g |Inicio de capacitacion Recursos Humanos

ORH Jefe de la Oficina de

g |Conformidad de servicios de las capacitaciones.
Recursos Humanos

Final de Proceso

7. DOCUMENTOS GENERADOS

Informe de resultados obtenidos

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Cédigo |Nivel Proceso
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

9.
JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS GERENCIA DE ADMINISTRACION Y e
HUMANOS FINANZAS
PRESUPUESTO
| Inicio
! Revisién del plan de capacitaciones
Busqueda de capacitaciones y T
capacitadores \
] Observa Observa
r- --------------------------- : mmmmmmm e A :
Elaboracién de propuesta de capacitacién ——p- Evalia —. Evalia ™~
| : Propuesta Presupuesto .~
] - - ,/’/
<~ No observa g

Coordinar desarrollo del taller de
capacitacién

v

Emite informe de requerimiento

v

Inicic de capacitacion

.

1

capacitaciones

Conformidad de servicios de las

v

| Final |

<

No observa

>
-

Aprueba propuesta

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIO

Fecha | Version | Seccion Responsable — Descripcion del cambio
b 1 Jefe de ORH
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“ORGANIZAR Y EJECUTAR EL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO

XLV.
DEL PERSONAL Y CLIMA LABORAL"”
Codigo: ADM - 045
Version: 001
1. FICHA TECNICA
Nombre del Organizar y ejecutar el proceso de evaluacion de desempefio del personal y clima
proceso laboral.
Tipo
ol Soporte
proceso
thchio del Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
proceso
Objetivo del Conocer el valor del desempefio laboral que realizan los trabajadores en el marco
proceso de las competencias requeridas
lndlcador_de Relacion de Trabajo, Margen Operativo y Margen Neto
desempeiio
Producto Informe de desempefio del personal

Persona que

recibe el Gerencia de Administracion y Finanzas
producto
Elementos de .

Solicitudes
entrada
Controles: Gerencia de Administracién y Finanzas
Recursos Informacién de desempefio
Recursos "

Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
humanos
Instalaciones Area de las Instalaciones de la Oficina de Recursos Humanos
Sistemas

informaticos

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento da soporte a las actividades realizadas
en la empresa prestadora con el fin de garantizar el cumplimiento de actividades misionales,
estratégicos, asi como el cumplimiento de las metas planteadas, por lo que su alcance es
general a nivel empresarial.

BASE NORMATIVA

3.1 Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestién y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.
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3.2 Reglamento de la Ley Marco de la Gestién y Prestacién de los Servicios de
Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3 Resolucién de Consejo DirectivoN° 011 -2007 SUNASS-CD - Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4 Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de
analisis de impacto regulatorio.

3.5 Resoluciéon de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res.
N° 066-2006-SUNASS-CD.

3.6 Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacion

de los Servicios de Saneamiento”.
3.7 Resolucion de Consejo Directivo N° 003-2007-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba el “reglamento general de Fiscalizacion y Sancion”.

SIGLAS Y DEFINICIONES
4.1 GAF: Gerencia de Administracién y Finanzas
4.2 ORH: Oficina de Recursos Humanos

4.3 GG: Gerencia General
4.4 ODP: Oficina de Desarrollo y Presupuesto

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcién del Requisito Fuente
Solicitud de Gerencia de Administraciény Finanzas GAF
6. ACTIVIDADES
N° Descripcion de la actividad U"'d.ad d.e: Responsable
organizacion
Inicio del procedimiento
Desempefio Laboral
1 Realizacion del plan de trabajo ORH <CEoskaiicna de
Recursos Humanos
2 Evalta el plan de trabajo GAF Gerente de GAF
Distribuir cartas y memorandos circulares a .
3 los Gerentes y Jefes de Oficinas con las ORH JRefe dela aﬂcrna o
S ecursos Humanos
4 Procesar la informacién adquirida por medio ORH Jefe de la Oficina de
de las tabulaciones Recursos Humanos
Elaborar el informe final con los resultados de Jefe de la Oficina de
5 . ORH
la evaluacion. Recursos Humanos
T . v 3 -
5 oma cgnommmnto y evalla informacién GAF Gerents de GAF
para mejoras
Clima Laboral
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o L . Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
SUNASS Solicitar |la realizaciéon de encuesta Jefe de la Oficina de
1 ; ORH
del Clima Laboral. Recursos Humanos
Distribuir cartas y memorand_os? circulares a e m—
2 los Gerentes y jefes de Oficinas con las ORH
Recursos Humanos
encuestas.
Remitir a la Ofici d
a icina de Desarrollo y e T
3 Presupuesto las encuestas para su ORH
; Recursos Humanos
tabulacion
La Oficina de ODP remite los resultados HECASIa e e
4 ; < ; OoDP Desarrollo y
obtenidos por medio de un informe
Presupuesto
La Oficina de RRHH remite informe con
resultados a la GAF para posteriormente Jefe de la Oficina de
5 . . . . ORH
enviarala GG y su publicacion en la pagina Recursos Humanos
institucional.
Final del Proceso
7. DOCUMENTOS GENERADOS
Informes
8. PROCESO RELACIONADO
Clasificacion | Codigo | Nivel Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Desempeiio Laboral

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Inicio |

-

Observa

g Evalua plan
de trabajo -

| Distribuye encuesta por oficinas

|

Procesar la informacién adquirida

4

Elaborar el informe final

T

|
|Remite informe a GAF para conocimientos
| fines

s

v

p Toma conocimiento y _evalua informacién |
[ para mejoras |
i

|
Final

—
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Clima Laboral

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

OFICINA DE DESARROLLO Y
PRESUPUESTO

GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Inicio

B

Recepciona solicitud de evaluacién de clima laboral
: Distribuye encuesta por colaborador |
| Garantiza el llenado de las encuestas y su calidad '

S L

Remitir a la ODP las encuestas para su tabulacion ——

——————

Elaborar el informe final con los resultados de la <

| p  Tabula informacion de encuestas

I T

Con informe remite resultados
obtenidos

evaluacion a la GAF

—

Evalua resultados y reporta a i
Sunass

J

v

Final

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIO

Fecha | Version | Seccion Responsable - Descripcion del cambio
Julio
5023 1 Jefe de ORH
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XLVI. “ELABORACION Y CONTROL DE LOS CONTRATOS A PLAZO FIJO, ADENDAS Y
CONVENIOS DE PRACTICAS PRE-PROFESIONALES”

Cédigo: ADM - 046

Version: 001
1. FICHA TECNICA
Nombre del Elaboraciony control de los Contratos a PlazoFijo, Adendasy Convenios dePracticas
proceso Pre-Profesionales.
ipo de
e Soporte
proceso
Dueiio del ;
lefe de la Oficina de Recursos Humanos
proceso
Objetivo del Monitorear los Contratos a Plazo Fijo, Adendas, asi como, apoyar en la orientacion
y capacitacion técnica profesional a los estudiantes en el marco de su
e responsabilidad social como empresa
Indicador de 2 ) .
& Relacion de Trabajo, Margen Operativo y Margen Neto
desempeiio
Producto Contrato a plazo fijo, Adendas y Convenios de Practicas Pre-Profesionales
Persona que
recibe el Gerencia General
producto
Elementos de o o :
Solicitudes, escritos
entrada
Controles: Gerencia de Administracion y Finanzas
Recursos Solicitud de convenio
Recursos )
Jefe de |a Oficina de Recursos Humanos
humanos
Instalaciones Area de las Instalaciones de la Oficina de Recursos Humanos
Sistemas
informaéticos
Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner
2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento da soporte a las actividades realizadas
en la empresa prestadora con el fin de garantizar el cumplimiento de actividades misionales,
estratégicos, asi como el cumplimiento de las metas planteadas, por lo que su alcance es
general a nivel empresarial.
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3. BASE NORMATIVA

3.1 Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.

3.2 Reglamento de la Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3 Resolucion de Consejo DirectivoN° 011 -2007 SUNASS-CD —Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4 Resolucién de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de
andlisis de impacto regulatorio.

3.5 Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res.
Ne° 066-2006-SUNASS-CD.

3.6 Resolucidon de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resoluciéon de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacion
de los Servicios de Saneamiento”.

3.7 Resolucion de Consejo Directivo N° 003-2007-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba el “reglamento general de Fiscalizacion y Sancién”.

SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 GAF: Gerencia de Administracién y Finanzas
4.2 GAJ: Gerente de Asesoria Juridica

4.3 GG: Gerencia General

4.4 OHR: Oficina de Recursos Humanos

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente
Incremento en la carga laboral Area Usuarias
ACTIVIDADES
= P .. Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable

Inicio del procedimiento

1 Requerimiento del personal Area Usuaria

Contratos y Adendas

Elaborar los contratos y adendas del personal
5 |por modalidad plazo fijo determinado y por ORH
modalidad de suplencia.

Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos

Gerente General,

Las gerencias de GG, GAF y GAJ hacela firma Gerente de
3 posterior y remiten a la oficina de recursos GAF/GG/GAJ Administracion y
humanos. Finanzas, Gerente de

Asesoria Juridica
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N° Descripcion de la actividad or%'::iaz:;gn Responsable
Se entrega los ejemplares a los trabajadores
para su firma y posteriormente se les entrega ORH Jefe de la Oficina de
4 1 al personal, 1 a su file y 1 para nuestro Recursos Humanos
archivo.
Convenio de Practicas
Revisar el CV del futuro postulantes, para el ORH Jefe de la Oficina de
2 cumplimiento de los requisitos Recursos Humanos
Elaborar los convenios de practicas ORH Jefe de la Oficina de
3 preprofesionales y profesionales. Recursos Humanos
Gerente General,
Las gerencias de GG, GAF y GAJ hacela firma Gerente de
4 posterior y remiten a la oficina de recursos GAF/GG/GAJ Administracion y
humanos. Finanzas, Gerente de
Asesoria Juridica
Se entrega los ejemplares a los practicantes
para la firma del represéntate de la casa de ORH Jefe de la Oficina de
5 estudio y posteriormente se les entrega 2 al Recursos Humanos
practicante, 1 para nuestro archivo.
Fin del Proceso
7. DOCUMENTOS GENERADOS
Contratos y Convenios
8. PROCESO RELACIONADO
Clasificacion | Cddigo |Nivel Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

OFICINA DE DESARROLLO Y

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTO

Inicio

| Recepciona requerimiento de personal

Convenio de Practicas T Contratos y Adendas
Revisar el CV del futuro | Elaborar los contratos o - -
postulante | adendas . Visan documentos

Elaborar los convenios
de practicas

Se entrega los ejemplares a log
trabajadores parasu fima |

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIO

Fecha Version | Seccién Responsable — Descripcion del cambio

Julio 2023 1 Jefe de ORH
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XLVII.

“GESTION Y EJECUCION DE PROCESOS DE SELECCION PARA BIENES,

SERVICIOS Y OBRAS”

Codigo: ADM - 047
Version: 001

1. FICHA TECNICA

Nombre del T 5 ; :

Gestion y Ejecucion de Procesos de Seleccion para Bienes, Servicios y Obras
proceso
Tipo de

i Soporte

proceso
Dueiio del . o o ; .

Jefe de la Oficina de Logistica y Control Patrimonial
proceso
Objetivo del Adquisicion y contratacion de bienes, servicios y ejecucién de obras de
proceso acuerdo con las necesidades y requerimientos de la empresa
Indicador de . . ;

L Relacién de Trabajo, Margen Operativo y Margen Neto

desempeio
Producto Documentos de Contrataciones y Adquisiciones

Persona que
recibe el
producto

Gerencia de Administracion y Finanzas

Elementos de

Solicitudes, expedientes

entrada
Controles: Gerencia de Administracién y Finanzas
Recursos Solicitud de bienes y servicios
Recursos . .. o . .
Equipo de Oficina de Logistica y Control Patrimonial
humanos
Instalaciones Area de las Instalaciones de la Oficina de Logistica y Control Patrimonial
Sistemas

informaticos

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento da soporte a las actividades realizadas
en la empresa prestadora con el fin de garantizar el cumplimiento de actividades misionales,
estratégicos, asi como el cumplimiento de las metas planteadas, por lo que su alcance es
general a nivel empresarial.

3. BASE NORMATIVA

3.1 Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.
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3.2 Reglamento de la Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3 Resolucién de Consejo DirectivoN° 011 -2007 SUNASS-CD — Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4 Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de
andlisis de impacto regulatorio.

3.5 Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res.
N° 066-2006-SUNASS-CD.

3.6 Resolucién de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Madificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacion
de los Servicios de Saneamiento”.

3.7 Resolucion de Consejo Directivo N° 003-2007-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba el “reglamento general de Fiscalizacion y Sancion”.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 GAF: Gerencia de Administracién y Finanzas

4.2 OLCP: Oficina de Logistica y Control Patrimonial

4.3 RNP: Registro Nacional de Proveedores

4.4 SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado

4.5 PAC: Plan Anual de Contrataciones

4.6 OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripciéon del Requisito Fuente
Solicitud de la adquisicién de un bien, servicio y/o PAG / E . Tecni
ejecucion de obras debidamente programada. Xpecantss Tecnicos

6. ACTIVIDADES

” i o 2 Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Inicio del procedimiento
Revisa si esta en el PAC sino esta solicitas su Jef‘? d.e Clicineide
1 inclusion OLCP Logistica y Control
Patrimonial
Jefe de Oficina de
2 Solicitas la certificacion presupuestal OLCP Logistica y Control
Patrimonial
Solicita el expediente de contratacion al titular Jefe de Oficina de
3 de la entidad o a quien se ha designado (En el OLCP Logistica y Control
caso de EMAPA es GAF) Patrimonial
GAF responde con memo que aprueba Gerente de
4 expediente donde indica monto, y tipo de GAF Administracion y
proceso. Finanzas
Salicita la designacion de comité de seleccion Jeft_a d.e Oficina de
5 | (bienesy servicios integrado por tres miembros oLcP Logistica y Control
1 debe pertenecer al OEC y 1 de conocimiento Patrimonial
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Unidad de

N° Descripcion de la actividad organizacién Responsable
técnico de contratacion, 1 cualquiera, en caso
de consultorias y ejecucion de obras 1
pertenecer a la OEC y 2 con conocimiento
técnico) que tendra a cargo el proceso
Licitacion Publica de Seleccion: si o si comité P
de seleccién ete de Uricina de
6 OLCP Logistica y Control
Adjudicacion Simplificadas o subastas: puede Patrimonial
estar a cargo de logistica.
i ; ; Jefe de Oficina de
Logistica arma expediente y deriva a oLCP Easatetions Contral
7 presidente del comité de seleccion. 9 Patrimyonial
Comité arma base y solicita la aprobacion de oLCP Comité de seleccion
8 base por titular o delegado.
L Jefe de Oficina d
Se sube al SEACE y se inicia proceso de OLCP Lc? ‘iastiia l%Zitrsl
9 convocatoria de acuerdo con normativa. 9 Patrim‘fanial
El comité da la buena pro y devuelve el _ i
10 | expediente a logistica OLCP Comité de seleccion
Logistica revisa de acuerdo a las bases los
requisitos para el perfeccionamiento del Helliscdetidiin s
contrato (suscripcién de contrato) si esta ok oLCP Lodfafica v: Control
11 | deriva a GAF y si no esta ok se notifica a gPatrimyoniaf
proveedor para dar plazo para subsanacion
plazo de 4 dias habiles.
; . Gerente de
GAF deriva a la GG para su suscripcion de g -
12 | contrato. GAF et iy
Logistica sube contrato a SEACE archivo en oep | (St de Oficina de
13 | expediente de contratacion. 9 Patrimyonial
MENORES A 8 UIT:
Jefe de Oficina de
1 Elabora estudic de mercado OLCP Logistica y Control
Patrimonial
Jefe de Oficina de
2 Solicitas la certificacion presupuestal OLCP Logistica y Control
Patrimonial
Jefe de Oficina de
3 Se elabora la orden de compra o servicio OLCP Logistica y Control
Patrimonial
. Jefe de Oficina de
Notifica al proveedor ganador para que cumpla OLCP Logistica v Control
4 | con el servicio o entrega de bienes 9 y

Patrimonial
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. . . Unidad de
o .
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Se deriva el expediente al area usuariaen caso Jefe de Oficina de
5 de servicios, verificalas condiciones y emite el OLCP Logistica y Control
informe de conformidad. Patrimonial
En caso de bienes se ingresa a almacén y se Jefe de Oficina de
6 deriva al area usuaria para su salida y OLCP Logistica y Control
conformidad de recepcién de bien. Patrimonial
Se deriva a contabilidad para inicio de tramite oLCP Mieribio del Comits
7 | de pago.
Fin del Proceso
7. DOCUMENTOS GENERADOS
Informes
8. PROCESO RELACIONADO
Clasificacion | Caddigo [Nivel Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Inicio
I

o

| Revisa si esta en el PAC

Solicita certificacion
| presupuestal

.y

Solicita el expediente de
contratacién al GAF

|

Solicita designacion de

| Responde indicando el
j—"f monto y tipo de proceso

Remite Resolucidon |
>

de seleccion

v

Elabora base y solicita :
aprobacion

Deriva al comitéi

» designando comité

1 e

[
|
! comité [~
I
[ 1
1 Arma expediente <+
|
Adjudicacion Licitacion
Simplificada Publica de
Seleccion
Y

JEFE DE OFICINA DE GERENTE DE
LOGISTICA Y CONTROL ADMINISTRACION Y GERENTE GENERAL MIEMBRO DEL COMITE
PATRIMONIAL FINANZAS

| PP
.| Elabora base y solicita

PR S —
Aprueba Base

| Sube a SEACE e inicia «¢

blica

>

il aprobacién !

-

Proceso ‘
Licitacion Pu
Adjudicacion de Seleccion
Simplificada
v

Da buena pro

» Dabuena pro

Revisa contrato de ¢
acuerdo requisito

. Deriva a proveedor

Sube contrato a SEACE 1

Obsemad% No observado

. Deriva para suscripcion
>
de contrato

— 1 » Suscribe contrato

T

Final




PARA ADQUISICION MENORES A 8 UIT

JEFE DE OFICINA DE LOGISTICA Y
AREA USUARIA CONTROL PATRIMONIAL

Inicio

R S

‘ Soli.cita adquisir‘:io'.n 4o _" Elabora Estudio de Mercado
bienes o servicios ) B

Jmmmm ool

Solicita certificacion presupuestal

Elabora la orden de compra o

servicio

Notifica al proveedor ganador y
cumple contrato

Serviciost
v mi— [ Bienes
Verifica condiciones Deii 5
| || eriva a area
| ] usuaria
C— .___L____.. v
Emite informe de | Ingresa bienes a
conformidad almacén

|
Deriva al area usuaria

| para su salida
Deriva a contabilidad para
7| inicio de tramite de pago

v

Final
10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIO
Fecha | Version | Seccién Responsable - Descripcion del cambio
Julio
2023 1 Jefe de OLYCP
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XLVIIL. “ELABORACION Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE PLAN ANUAL DE
CONTRATACIONES (PAC)”
Cdédigo: ADM - 048
Version: 001

1. OBJETIVO
Hamkee del Elaboracidn y seguimiento a la ejecucion de Plan Anual de Contrataciones (PAC)
proceso
Tipo de

Soporte
proceso
Dueiio del 3 e . .

Jefe de |a Oficina de Logistica y Control Patrimonial
proceso
Objetivo del Conocer los requerimientos de bienes, servicios y obras, cuya convocatoria de
proceso procesos se dara durante el afio en curso
Indlcador_de Relacién de Trabajo, Margen Operativo y Margen Neto
desempeiio
Producto Plan Anual de Contrataciones

Persona que

recibe el Gerencia de Administracion y Finanzas

producto

Elementos de - .
Solicitudes, Expedientes

entrada

Controles: Gerencia de Administracién y Finanzas

Recunsos Cuadro de necesidades
Presupuesto inicial de Apertura

Recursos . - . . .
Equipo de Oficina de Logistica y Control Patrimonial

humanos

Instalaciones

Area de las Instalaciones de la Oficina de Logistica y Control Patrimonial

Sistemas
informaticos

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escdner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento da soporte a las actividades realizadas
en la empresa prestadora con el fin de garantizar el cumplimiento de actividades misionales,
estratégicos, asi como el cumplimiento de las metas planteadas, por lo que su alcance es
general a nivel empresarial.
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3. BASE NORMATIVA

3.1 Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestién y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.

3.2 Reglamento de la Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3 Resolucion de Consejo DirectivoN° 011 -2007 SUNASS-CD — Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4 Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de
analisis de impacto regulatorio.

3.5 Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res.
N° 066-2006-SUNASS-CD.

3.6 Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacion
de los Servicios de Saneamiento”.

3.7 Resolucion de Consejo Directivo N° 003-2007-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba el “reglamento general de Fiscalizacion y Sancion”.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas

4.2 OLCP: Oficina de Logistica y Control Patrimonial

4.3 SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado

4.4 PAC: Plan Anual de Contrataciones

4.5 ODP: Oficina de Desarrollo y Presupuesto

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
Descripcion del Requisito Fuente
Formulacion de cuadro de necesidades Comité de formulacion de
presentados en el presupuesto institucional Presupuesto Institucional
6. ACTIVIDADES
5 L .. Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Inicio del procedimiento
Elaboran los cuadros de necesidades de ; ;
1 acuerdo con los planes operativos Areas usterias
Recepcién del PIA y cuadros de necesidades
consolidados de forma mensualizada por Jefe de Oficina de
2 Bienes y Servicios y emite a Gerencia General OLCP Logistica y Control
para su visado y deriva a ODP para la Patrimonial
elaboracién presupuestal.
Coordinacion con GAF para la clasificacion de Jefe de Oficina de
3 los Bienes y Servicio que seran objetos del OLCP Logistica y Control
proceso de seleccion Patrimonial
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Unidad de

N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Jefe de Oficina de
4 Elaboracion del PAC en el Programa EXCEL OLCP Logistica y Control
Patrimonial
Jefe de Oficina de
5 Se elabora informe de PAC y deriva a GG OLCP Logistica y Control
Patrimonial
5 Gerengla General aprueba mediante acto GG Girendis, Ganeial
resolutiva.
Jefe de Oficina de
7 Publicacién del plan anual en el SEACE OLCP Logistica y Control
Patrimonial
FIN DEL PROCESO
7. DOCUMENTOS GENERADOS
Informes
8. PROCESO RELACIONADO
Clasificacion | Cddigo |Nivel Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Elaboran cuadros |
de necesidades

Recepciona CN visado
de GG v deriva a ODP

4

| Coordina con GAF la
| clasificacion de Bienes y
Servicios

B

| Elaboracion del PAC

PE—

—

Bl

JEFE DE OFICINA DE
AREAS USUARIAS | LOGISTICA Y CONTROL GERENCIA GENERAL
PATRIMONIAL
Inicio

Aprueba mediante
Resolucion

| Publica PAC en SEACE

4

Final

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version

Seccion

Responsable — Descripcién del cambio

Julio 2023 1

Jefe de OLYCP
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XLIX. “ELABORACION DE ORDENES DE COMPRA Y ORDENES DE SERVICIO”
Codigo: ADM - 049
Version: 001
1. FICHA TECNICA
Nombre del » ; )
Elaboracion de Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio
proceso
Tipod
PRSI Soporte
proceso
Duefi
e det lefe de la Oficina de Logistica y Control Patrimonial
proceso
Objetivo del Conocer los gastos que generara la empresa con 6rdenes de compra y drdenes de
proceso servicio
Indicadord
. or-' * Relacion de Trabajo, Margen Operativo y Margen Neto
desempeiio
Producto Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio

Persona que

recibe el Gerencia de Administracién y Finanzas
producto
Elementos de ) .
Expedientes, Solicitudes
entrada
Controles: Gerencia de Administracion y Finanzas
Recursos Solicitud de adquisicion de bienes y servicios
Recursos ) . e . .
Equipo de Oficina de Logistica y Control Patrimonial
humanos

Instalaciones

Area de las Instalaciones de la Oficina de Logistica y Control Patrimonial

Sistemas
informaticos

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

ALCANCE

El ambito de aplicacién del presente procedimiento da soporte a las actividades realizadas
en la empresa prestadora con el fin de garantizar el cumplimiento de actividades misionales,
estratégicos, asi como el cumplimiento de las metas planteadas, por lo que su alcance es
general a nivel empresarial.

BASE NORMATIVA

3.1 Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacién de los Servicios de
Saneamiento.
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3.2 Reglamento de la Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3 Resolucion de Consejo DirectivoN° 011 -2007 SUNASS-CD - Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4 Resolucién de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de
andlisis de impacto regulatorio.

3.5 Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res.
N° 066-2006-SUNASS-CD.

3.6 Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacién del Reglamento de la Calidad de la Prestacién
de los Servicios de Saneamiento”.

3.7 Resolucién de Consejo Directivo N° 003-2007-SUNASS-CD Resolucién de Consejo
Directivo que aprueba el “reglamento general de Fiscalizacion y Sancion”.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas

4.2 OLCP: Oficina de Logistica y Control Patrimonial

4.3 SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado
4.4 ODP: Oficina de Desarrollo y Presupuesto

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente
Solicitud de Adquisiciones de Bienes y Servicios Plan Anual de Contrataciones

6. ACTIVIDADES

Unidad de

N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Inicio del procedimiento
1 | Informe solicitando el bien o servicio Area usuaria
2 | Gerencia inmediata del area usuaria autoriza AU Gerencia Inmediata
3 Gerencia de Administracién y Finanzas, brinda GAF ngrgntma .(%e
autorizacion. administracion y
Finanzas

Especialista en

4 | Realiza Estudio de Mercado OLYCP :
Contrataciones
s ) . Especialista en
Solicita certificacion presupuestal OLYCP Contratationss

Emite certificacion presupuesta ODP Jefe de ODP

Especialista en

7 | Elaboracion de Ordenes de Compra y Servicio OLYCP :
Contrataciones
8 |Elaboracién de conformidad Area usuaria
9 Verifica conformidad y solicita comprobante de OLYCP Especialista en
pago Contrataciones
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o L, .. Unidad de

N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Recibe y registra comprobantes de pago del Especialista en

10 : OLYCP .
proveedor y genera asiento contable Contrataciones

11 |Revisa Expediente ocC Analista Contable

12 | Procesa expediente para pago OF Jefe de OF

13 i\:’/;ﬁ‘;igea firma de titulares y suplentes y realiza el OF Jefe de OF

FINAL DEL PROCESO

7. DOCUMENTOS GENERADOS

Registros de adquisicion de bienes y servicios

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Cddigo | Nivel Proceso

Soporte ADM - 013 | 1 Gest-iéln y Ejecucion de Procesos de Seleccion para Bienes,
Servicios y Obras

9. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
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10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version | Seccion Responsable — Descripcion del cambio

Julio 2023 1 Jefe de OLYCP
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L. “DOTACION DE COMBUSTIBLE"

Cédigo: ADM - 050
Version: 001

1. FICHA TECNICA

Nombre del o ;

Dotacidn de combustible
proceso
Tipo de

" Soporte

proceso
Dueiio del ;

Asistente de Almacén
proceso
Objetivo del Dar facilidades para el desplazamiento de los servidores para el cumplimiento de
proceso sus funciones
Indicador de » . .

& Relacion de Trabajo, Margen Operativo y Margen Neto

desempeiio
Producto Informe

Persona que

recibe el Jefe de la Oficina de Logistica y Control Patrimonial

producto

Elementos de ST

entrada P

Controles: Gerencia de Administracién y Finanzas

Recursos Solicitud de combustible

Recursos _— : ;
Equipo de Oficina de Logistica y Control Patrimonial

humanos

Instalaciones

Area de las Instalaciones de la Oficina de Logistica y Control Patrimonial

Sistemas
informaticos

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento da soporte a las actividades realizadas
en la empresa prestadora con el fin de garantizar el cumplimiento de actividades misionales,
estratégicos, asi como el cumplimiento de las metas planteadas, por lo que su alcance es
general a nivel empresarial.

BASE NORMATIVA

3.1 Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.
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3.2 Reglamento de la Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3 Resolucion de Consejo DirectivoN° 011 -2007 SUNASS-CD — Reglamento de Calidad
de Prestacién de Servicios de Saneamiento.

3.4 Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de
andlisis de impacto regulatorio.

3.5 Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res.
N° 066-2006-SUNASS-CD.

3.6 Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacién
de los Servicios de Saneamiento”.

3.7 Resolucion de Consejo Directivo N° 003-2007-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba el “reglamento general de Fiscalizacion y Sancion”.

SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas

4.2 OLCP: Oficina de Logistica y Control Patrimonial

4.3 SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado
4.4 ODP: Oficina de Desarrollo y Presupuesto

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcidn del Requisito Fuente
Solicitudes de areas usuarias Area Usuaria
6. ACTIVIDADES

Unidad de

organizacion Responsable

Descripcion de la actividad

Inicio del procedimiento

Genera vale por sistema Area Usuaria
g 7 . Jefe Inmediato de

Aprueba jefe inmediato Area Usigaria

. , Equipo de
Mantenimiento evaltia y aprueba GO MiSntoiihiontn
Almacén valida y emite vale con visto bueno OLCP Almaceén
Se dota de combustible OLCP Grifo
Grifo reporta mensual el consumo OLCP Grifo
Registra consumo en sistema para su pago OLCP Almacén

FINAL DEL PROCESO
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7. DOCUMENTOS GENERADOS

Reporte de adquisicién de combustible

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Coédigo |Nivel Proceso

9. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

EQUIPO DE
AREAS USUARIAS MANTENIMIENTO ALMACEN GRIFO

Inicio

Genera Vale

o

1 - —

p.~  Evaliay . |, Davistobuenoal | | | Dota de
aprueba . vale combustible

I

Reporta consumo |
mensual |

Aprueba jefe
| inmediato

e —————————————————————————— ‘—— S —
Registra consumo
en sistema de pago

v

Final
10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Versidon | Secciéon Responsable - Descripcion del cambio
Julio 2023 1 Jefe de OLYCP
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LI. “CONTROL DEL INGRESO Y SALIDA DE BIENES EN ALMACEN”

Codigo: ADM - 051
Version: 001

1. FICHA TECNICA

Nombre del .

Control del Ingreso y salida de Bienes en Almacén
proceso
Tipo de

" Soporte

proceso
Dueiio del .

Asistente de Almacén
proceso
Objetivo del . ) .

) Custodiar y mantener el stock actualizado de bienes en almacén
proceso
Indicador de ;
o Relacidn de Trabajo, Margen Operativo y Margen Neto

desempeiio
Producto Registro de Ingreso y salida de bienes en Almacén

Persona que
recibe el Jefe de la Oficina de Logistica y Control Patrimonial
producto

Elementos de . 5
Solicitudes, escritos

entrada

Controles: Gerencia de Administracion y Finanzas

Recursos Solicitud de bienes y servicios

Recursos . - ey . X
Equipo de Oficina de Logistica y Control Patrimonial

humanos

Instalaciones Area de las Instalaciones de |a Oficina de Logistica y Control Patrimonial

Sistemas

informaticos

Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacién del presente procedimiento da soporte a las actividades realizadas
en la empresa prestadora con el fin de garantizar el cumplimiento de actividades misionales,
estrategicos, asi como el cumplimiento de las metas planteadas, por lo que su alcance es
general a nivel empresarial.

3. BASE NORMATIVA

3.1 Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.
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3.2 Reglamento de la Ley Marco de la Gestién y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3 Resolucion de Consejo DirectivoN° 011 -2007 SUNASS-CD — Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4 Resolucién de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de
analisis de impacto regulatorio.

3.5 Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res.
N° 066-2006-SUNASS-CD.

3.6 Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucién de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacién del Reglamento de la Calidad de la Prestacion
de los Servicios de Saneamiento”.

3.7 Resolucion de Consejo Directivo N° 003-2007-SUNASS-CD Resolucién de Consejo
Directivo que aprueba el “reglamento general de Fiscalizacion y Sancion”.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES
4.1 OLCP: Oficina de Logistica y Control Patrimonial
4.2 SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado

4.3 ODP: Oficina de Desarrollo y Presupuesto
4.4 SIGPF: Sistema de Gestion Presupuestal y Financiero

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente
Adquisicién de bienes por solicitud de areas usuarias PAC

6. ACTIVIDADES

Unidad de

R Responsable
organizacion

N° Descripcion de la actividad

Inicio del procedimiento

1 Revision y Recepcion del material o bien OLYCP

solicitado del proveedor (Guia y factura) Almacenero

Ingreso en el SIGPF los materiales
2 recepc'iorlzado. pre’v'ra orden de Compra, OLYCP Almacenero
requerimiento, guia y factura.

3 |Firma de la nota de ingreso. OLYCP Almacenero

Comunicar la recepcion o llegada del material

4 solicitado por el area correspondiente. OLYCP Almacenero

5 Entrega del materia_l al érea usuaria, previa nota OLYCP Miacenee
de salida de almaceén.

6 Genera la salida del sistema SIGPF OLYCP Almacenero
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Unidad de

S Responsable
organizacion P

N° Descripcion de la actividad

Fin del procedimiento

7. DOCUMENTOS GENERADOS
Informes

8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Coédigo | Nivel Proceso

9. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

ALMACENERO AREA USUARIA

| Inicio
! Recepcion de materialo |
| bien solicitado

, '

Ingreso en el SIGPF los ‘
materiales recepcionado

Firma de la nota de
ingreso

Realiza el recojo del
s B material solicitado

Comunica la Recepcién o
llegada de material

Entrega material al Area
Usuaria

Genera |a salida del
sistema SIGPF

B

Final

<

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Versién | Seccion Responsable — Descripcion del cambio

Julio 2023 1 OLYCP
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LIl. “GESTION DEL TRAMITE DOCUMENTARIO”

Cddigo: ADM - 052
Version: 001

1.  FICHA TECNICA

Nombre del
proceso

Gestion del trdmite documentario

Tipo de
proceso

Soporte

Dueiio del
proceso

Auxiliar de tramite documentario

Objetivo del
proceso

Control de los diversos documentos que se generan en la institucién

Indicador de
desempeiio

Relacidn de Trabajo, Margen Operativo y Margen Neto

Producto

Informe

Persona que
recibe el
producto

Jefe de la Oficina de Logistica y Control Patrimonial

Elementos de
entrada

Solicitudes, escritos

Controles:

Gerencia de Administracion y Finanzas

Recursos

Documento a ingresar a alguna oficina por solicitud de terceros

Recursos
humanos

Equipo de Oficina de Logistica y Control Patrimonial

Instalaciones

Area de las Instalaciones de la Oficina de Logistica y Control Patrimonial

Sistemas
informaticos

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento da soporte a las actividades realizadas
en la empresa prestadora con el fin de garantizar el cumplimiento de actividades misionales,
estratégicos, asi como el cumplimiento de las metas planteadas, por lo que su alcance es
general a nivel empresarial.

BASE NORMATIVA

3.1 Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.
3.2 Reglamento de la Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de

Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.
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3.3 Resolucién de Consejo DirectivoN° 011 -2007 SUNASS-CD — Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4 Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de
andlisis de impacto regulatorio.

3.5 Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res.
N° 066-2006-SUNASS-CD.

3.6 Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacion
de los Servicios de Saneamiento”.

3.7 Resolucion de Consejo Directivo N° 003-2007-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba el “reglamento general de Fiscalizacién y Sancion”.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 OLCP: Oficina de Logistica y Control Patrimonial
4.2 SGD: Sistema de Gestion Documental

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente
Ingreso de documentos a la institucion Sistema de Gestion Documental

6. ACTIVIDADES

Unidad de

organizacion Responsable

N° Descripcion de la actividad

Inicio del procedimiento

1 | Recepciona documentacién virtual o fisica OLYCP Auxiliar de tramite

documentario
> Los documentos fisicos se escanean e ingresan OLYCP Auxiliar de tramite
por medio de SGD documentario
3 Documento ya virtual se remite "a area oLYCP Auxiliar de tramite
correspondiente y se genera el cargo documentario
Remite cargo a usuario que ingresé documento Auxiliar de tramite
4 - OLYCP -
virtual documentario
Oficinay/ i i i oy ;
5 icina y/o Gerencia derivada remite respuesta a oLYCP Oficina y/o Gerencia

mesa de partes

Por medio de SGD se deriva respuesta a usuario
6 |o institucion correspondiente que ingreso su OLYCP
documento.

Auxiliar de tramite
documentario

Fin del procedimiento

7. DOCUMENTOS GENERADOS

Informe
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8. PROCESO RELACIONADO

Clasificacion | Cddigo |Nivel Proceso

9. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

AUXILIAR DE TRAMITE DOCUMENTARIO OFICINA / GERENCIA

i 3
| Inicio

[ Recepcidon documentacion

| virtual o fisica
L —

Fisico ¢

Se escanea ]
documentos y registra
en SGD

Virtual

4

Remite a area
correspondiente

y

Remite Cargo a usuario Elabora respuesta de ser
virtual necesario

| Derivarespuesta por |
‘ SDG [~
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10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version | Seccidn Responsable - Descripcion del cambio

Julio 2023 1 Jefe de OLYCP
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Lil.  “GESTION DE ARCHIVOS DOCUMENTARIOS”

Codigo: ADM - 053
Version: 001

1. FICHA TECNICA

Nombre del .. ) .

Gestion de archivos documentarios
proceso
Tipo de

P Soporte

proceso
Dueiio del . .

Analista de archivos
proceso
Objetivo del i s

Custodiar la documentacidn generada en la empresa
proceso
Indicador de ;

A Relacion de Trabajo, Margen Operativo y Margen Neto

desempeio
Producto Informe

Persona que

recibe el lefe de la Oficina de Logistica y Control Patrimonial
producto
Elementos de i ’
Solicitudes, escritos
entrada
Controles: Gerencia de Administracion y Finanzas
Recursos Archivos en formato fisico y/o virtual
Recursos . . o . .
Equipo de Oficina de Logistica y Control Patrimonial
humanos

Instalaciones Area de las Instalaciones de la Oficina de Logistica y Control Patrimonial

Sistemas
informaticos

Equipos Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacién del presente procedimiento da soporte a las actividades realizadas
en la empresa prestadora con el fin de garantizar el cumplimiento de actividades misionales,
estratégicos, asi como el cumplimiento de las metas planteadas, por lo que su alcance es
general a nivel empresarial.

S &
/ 3. BASE NORMATIVA
= 3.1 Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.
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3.2 Reglamento de la Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3 Resolucién de Consejo DirectivoN° 011 -2007 SUNASS-CD - Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4 Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de
analisis de impacto regulatorio.

3.5 Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res.
N° 066-2006-SUNASS-CD.

3.6 Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucién de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacion
de los Servicios de Saneamiento”.

3.7 Resolucion de Consejo Directivo N° 003-2007-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba el “reglamento general de Fiscalizacion y Sancion”.

3.8 Ley 25323, que crea la Ley Nacional de Archivos.

3.9 Resolucion Jefatural N°025—2019-AGN/J que aprueba la Directiva N°005-2019-
AGN/DDPA “Lineamientos para la elaboracion de documentos de gestién archivistica
para las entidades del sector publico”

4. SIGLAS Y DEFINICIONES
4.1 OLCP: Oficina de Logistica y Control Patrimonial

4.2 SGD: Sistema de Gestion Documental
4.3 AGN: Archivo General Nacional

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcién del Requisito Fuente
Archivo institucional, documentos que son
resguardados en la oficina de archivo

Archivos documentarios

6. ACTIVIDADES

Unidad de

organizacion Responsable

N° Descripcion de la actividad

Inicio del procedimiento

ficinas i todi
() y Gerencias custodian sus documentos OLYCP

por un afio Oficinas/Gerencias

Oficinas y Gerencias identifica, clasifica los
2 |documentos debidamente foliados y rotulados OLYCP Oficinas/Gerencias
para su transferencia.

Recepciona documentacién de dos tipos,
ordinaria y extraordinaria:

Responsable de
3 Ordinaria: Una vez al afio QLyee Archivo
Extraordinaria: Por transferencia de oficinas y
Gerencias
4 Organiza los documentos de acuerdo a sus oLYCP Responsable de
series documentales Archivo
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o s .- Unidad de

N Descripcion de la actividad organizacién Responsable

5 Archiva los documentos de acuerdo a su serie en oLYCP Responsable de
los espacios acondicionados para su resguardo Archivo

6 |Elabora inventario de archivos. OLYCP Respons_able de

Archivo

Se remite informe a GAF para evaluacién de

7 archivos que seran remitidos a Archivo Regional oLYCP Responsable de
aquellos documentos resguardados por mas de 5 Archivo
afios

8 Documentos que seran remitidos a Archivo OLYCP Responsable de
Regional se organizan en paquetes y se rotulan Archivo
Elabora inventarios de transferencias Responsable de

9 s . OLYCP :
esquematico y de registro Archivo
Solicita la gestion con archivo regional para la Responsable de

10 - ; OLYCP ;
transferencia de archivos Archivo
Transfiere los archivos una vez sea comunicado Responsable de

11 : ; OLYCP 5
por archivo regional Archivo

Fin del procedimiento
7. DOCUMENTOS GENERADOS
Informe
8. PROCESO RELACIONADO

Clasificaciéon

Cdédigo | Nivel

Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

OFICINAS / GERENCIAS RESPONSABLE DE ARCHIVO

Inicio

[ 1
| Custodian sus documentos i
|
J

L por un ano
b“‘“"""""“'“"""""‘"'“"“'“'"“"“"““': Observa
l——'— el == [r——— e
identifica, clasifica los documentos ____,1 Recepciona Documentos de
| debidamente foliados y rotulados I ‘manera ordinaria o Extraordinaria
R S

| Organiza los documentos de
| acuerdo con sus series

_ v

G Archiva o

Elabora inventario

L 71’,!_ B

Se remite informe a GAF para
evaluacion de archivos

; ,
|

[ |
i |

|

v

I |
iSe organizan y rotulan documenta

para Archivo Regional

B S

Elabora inventarios de
transferencias

.

|Solicita gestion con archivo region;
para transferencia de archivos

I T

Transfiere Archivos

Final
10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
Fecha | Versién | Seccién Responsable — Descripciéon del cambio
Julio
2023 1 Jefe de OLYCP
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LIV.  “REVISION DE LAS OPERACIONES CONTABLES (ASIENTO DE RR.HH,
LOGISTICA, FINANZAS, COMERCIAL, OFICINAS ZONALES, RENDICION DE
VIATICOS, REEMBOLSOS DE GASTOS, GASTOS DE CAJA CHICA,
LIQUIDACIONES DE BENEFICIOS SOCIALES, ENTRE OTROS)”

Caédigo: ADM - 044
Version: 001

1. FICHA TECNICA

Revision de las Operaciones Contables (Asiento de RR. HH, Logistica, Finanzas,

Nombre del

Comercial, Oficinas Zonales, Rendicidn de Viaticos, Reembolsos de gastos, gastos de
proceso . . . . N - ’

caja chica, liquidaciones de beneficios sociales, entre otros)
Tipo de

Soporte
proceso
Dueiio

o Jefe de la Oficina de Contabilidad
proceso
Objetivo del Ayudar a la toma de decisiones financieras adecuadas para una
proceso administracion eficiente de la empresa
Indicador de ., . ]
» Relacidn de Trabajo, Margen Operativo y Margen Neto

desempeiio
Producto Informes Contables

Persona que

recibe el Jefe de la Oficina de Contabilidad
producto
Elementos de o :
Solicitudes, escritos
entrada
Controles: Gerencia de administracion y finanzas
Recursos Registro de operaciones contables en el sistema respectivo
Recursos .
Equipo Contable
humanos

Instalaciones

Area de las Instalaciones de la Oficina de Contabilidad

Sistemas
informaticos

SIGPS, Modulo contable

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento da soporte a las actividades realizadas
en la empresa prestadora con el fin de garantizar el cumplimiento de actividades misionales,
estratégicos, asi como el cumplimiento de las metas planteadas, por lo que su alcance es
general a nivel empresarial.
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BASE NORMATIVA

3.1

3.2

33

3.5

3.6

3.7

Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacién de los Servicios de
Saneamiento.

Reglamento de la Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

Resolucion de Consejo DirectivoN° 011 -2007 SUNASS-CD - Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de
analisis de impacto regulatorio.

Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res.
N° 066-2006-SUNASS-CD.

Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacion
de los Servicios de Saneamiento”.

Resolucién de Consejo Directivo N° 003-2007-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba el “reglamento general de Fiscalizacién y Sancion”.

SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1
4.2
4.3
4.4
45

OC: Oficina de Contabilidad

GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas

SIGPF: Sistema de Gestion Presupuestal y Financiera
SGD: Sistema de Gestion Documental

DNCP: Direccién Nacional de Contaduria Pdblica

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente

Solicitud de informacion para desarrollo de estados GAF
financieros

6. ACTIVIDADES

= T o Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Inicio del procedimiento

Recepcion del movimiento operacional a través

1 de los registros procesados en cada oficina ocC Analista Contable
mediante los diferentes médulos que poseen.
Recepcion de documentacion operacional de

2 las unidades organicas para su revision y ocC Analista Contable
procesamiento al sistema SIGPF
Efectuar registros contables por ajustes por :

. efectos de anélisis de cuentas. oc Analista Contable

4 Anélisis y consistencias de cuentas contables ocC Analista Contable
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NO

Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Emisién de asientos contables, procesado en la
oficinade logistica, para sustento de expediente
por adquisicion de bienes y/o servicios y obras.

ocC

Analista Contable

Recepcion y revision del expediente completo
correspondientes a las érdenes de compra de
bienes, servicios y obras, recepcionado de la
oficinade logistica para ser derivada a la oficina
de finanzas.

ocC

Analista Contable

Da visto bueno al CCBE que contiene el cheque
y/o trasferencia de pagos a proveedores

OF

Jefe de OF

Fin del procedimiento

7.

DOCUMENTOS GENERADOS
Informe

PROCESO RELACIONADO

Clasificacién | Cddigo | Nivel

Proceso
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9. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

JEFE DE OFICINA DE
JEFE DE OFICINA DE LOGISTICA Y
ANALISTA CONTABLE Losb o bbb b4
PATRIMONIAL
" inicio. |

e

Recepcion del movimiento
operacional

]

‘ Recepcion de documentacion

\
J

operacional y de las unidades [

organicas |

<
4
V
-~ ™~ ’
Revisa S

expediente -
No Observa P Observa

v l

1
nalisis y consistencias [ | Devuelve para su
de cuentas contable ‘ correccion

Emisién de asientos | _|  Elaboracion de
| i expedientes

| contables |

[ ]
Fecepcién y revision del
| expediente completo F’
| |

o Da visto Bueno al CCBE|

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Versién | Seccién Responsable - Descripcion del cambio

Julio 2023 1 Jefe de OC
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LV. “PROVISION PARA EL PAGO A SUNASS, SUNAT, COMISION ADHOC DEL
FONAVI Y OTROS”

Caédigo: ADM - 055
Version: 001

1. FICHA TECNICA

Nombre del Provisidn para el pago a SUNASS, SUNAT, ANA, Arbitrios e Impuesto Predial,
proceso Comision Adhoc del Fonavi y otros)
Tipo de
P Soporte

proceso
Gt del Analista contable
proceso
Objetivo del : i

y Cumplir oportunamente con las obligaciones de ley
proceso

i d F . .
Indlcador_ ¥ Relacion de Trabajo, Margen Operativo y Margen Neto
desempeiio
Producto Informe

Persona que

informaticos

recibe el Jefe de la Oficina de Contabilidad
producto
Elementos de .
Formularios
entrada
Controles: Gerencia de administracion y finanzas
Recursos Registro de operaciones contables en el sistema respectivo
St ane Equipo Contable
humanos P
Instalaciones Area de las Instalaciones de la Oficina de Contabilidad
Sistemas

SIGPS, Modulo contable

Equipos

Computadora Fija, Laptop, Impresora, escaner

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento da soporte a las actividades realizadas
en la empresa prestadora con el fin de garantizar el cumplimiento de actividades misionales,
estratégicos, asi como el cumplimiento de las metas planteadas, por lo que su alcance es
general a nivel empresarial.
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3. BASE NORMATIVA

3.1 Decreto legislativo 1280 - Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.

3.2 Reglamento de la Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017-VIVIENDA.

3.3 Resolucion de Consejo DirectivoN° 011 -2007 SUNASS-CD - Reglamento de Calidad
de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

3.4 Resolucion de Consejo Directivo N° 066-2006-SUNASS-CD Aprueban el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y documento de
analisis de impacto regulatorio.

3.5 Resolucion de Consejo Directivo N° 088-2007-SUNASS-CD Modifican el Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res.
N° 066-2006-SUNASS-CD.

3.6 Resolucion de Consejo Directivo N° 061-2018-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba la “Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacion
de los Servicios de Saneamiento”.

3.7 Resolucion de Consejo Directivo N° 003-2007-SUNASS-CD Resolucion de Consejo
Directivo que aprueba el “reglamento general de Fiscalizacion y Sancién”.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 OC: Oficina de Contabilidad

4.2 GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas

4.3 SIGPF: Sistema de Gestion Presupuestal y Financiera

4.4 SGD: Sistema de Gestion Documental

4.5 SUNASS: Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento
4.6 FONAVI: Fondo Nacional de Vivienda

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente
Solicitud de informacion para desarrollo de estados GAF
financieros

6. ACTIVIDADES

Unidad de
organizacion

Inicio del procedimiento
PROVISION: SUNASS y SUNAT

Recepcion de informes de Gerencia Comercial

N° Descripcion de la actividad Responsable

concerniente a la facturacion mensual de los Gerente de
1 |servicios prestados, adjuntado acta de GAF Administracion y
conciliacion de los montos facturados entre las Finanzas

oficinas de facturacion y contabilidad

: - i Jefe de Oficina de
2 | GAF deriva a contabilidad para su revision ocC Contabilidad

Se revisa la documentacion recepcionado y se
3 |procede a la provision mediante registro contable
en el sistema SIGPF

Jefe de Oficina de
Contabilidad

ocC
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oy i Unidad de
N° Descripcion de la actividad organizacién Responsable
oc Jefe de Oficina de
4 | Se elabora el informe y remite GAF para el pago Contabilidad
PROVISION: FONAVI, deuda directa
De acuerdo al convenio de refinanciacion de la
deuda del FONAVI se procede a la provision a oc Jefe de Oficina de
1 |través de un DAC en el sistema SIGPF Contabilidad
relacionado a los intereses compensatorios con
cargo a resultados del ejercicio
5 Se remite provision del asiento a Finanzas para el oC Jef(e: de %f:cc'jnad de
proceso de pago nlasicn
Fin del procedimiento
7. DOCUMENTOS GENERADOS
Informe
8. PROCESO RELACIONADO
Clasificacion | Codigo [Nivel Proceso

242




9. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

GERENTE DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

JEFE DE OFICINA

DE CONTABILIDAD

‘__"'_"\‘

-

| Inicio

Tw J

Provisiones de Pago: SUNASS y |
SUNAT

|
!
J

L

Observa

v

G

conciliacion

Deriva para proceso de

I
| Recepciona inferme de Gerencia >
| Comercial. incluye acta de | > <

Revisa
documentacion

No Observa l

[
|
|
|

Genera provision mediante
registro contable en SIGPF

v

Elabora Informe a GAF

pago

para pago

Provisiones de Pago: FONAVI,
Deuda Directa

v
| Genera provision a través J
de un DAC |
1
\ 4

| Deriva provisién OF para
proceso de pagos

>
[

Final

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Version | Seccion Responsable - Descripcion del cambio
Julio
2023 1 Jefe de OC
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LVI. “REVISION Y ANALISIS DE SALDOS DE CUENTAS CONTABLES Y CENTROS DE
COSTOS EN LOS ESTADOS FINANCIEROS”

1. FICHA TECNICA

Codigo: ADM - 056
Version: 001

Nombre del proceso

Revision y analisis de saldos de cuentas contables y centros de costos
en los estados financieros

Tipo de proceso

Soporte

Duefio del proceso

Oficina de Contabilidad

Obijetivo del proceso

Conocer la estructura de costos de la empresa

Indicador de desempefio

Recaudacion de trabajo

Producto

Informe Contable

Persona que recibe el
producto

Jefe de Oficina de Contabilidad

Elementos de entrada

Solicitudes, escritos, informes

Controles:

Gerencia de Administracion y Finanzas

Recursos

Registro de operaciones contables en el sistema respectivo

Recursos humanos

Equipo de la Oficina de Contabilidad

Instalaciones Area de las Instalaciones de la Oficina de Contabilidad
_SiStemas_ SIGPS, Modulo contable

informaticos ’

Equipos Celulares, computadoras, impresoras, scanner.
2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento da soporte a las actividades realizadas
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