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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL

Ne (VB %-2026-GGIEPS SEDACAJ S.A

Cajamarca, 10 de junio de 2026.
VISTO:
La Carta de fecha 19 de enern de 2026, Sefior Alex Alva Aliaga - Consultor en
Gestion Emprasarial,

; - El Informe N° 016-2026-EPF-OGPP/EPS SEDACAJ 5.A., de fecha 29 de absil
o o de 2025, del ing. Jhony A. Chavez Sanchez - Especialista en Planeamiento Fisico (g];

El Informe N* 0051-2028-MCE-0GPPEPS SEDACA) 5.4, de fecha 30 de abdl
de 2026, de Iz Econ. Milagros Matilde Castafeda Siiva - Jefe (¢) de Ia Oficing General de Planificacion y
Prasupuesio, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Carta de fecha 10 de enero de 2026, el Sefior Alex Ava Aliaga
- Consultor en Gestion Empresanal, hace llegar a la Odicing General de Planificacion y Presupuesio &
Mamual de Procedimientos (MAPRO) de la EPS SEDACA) SA., confarme & los lineamientos v servicio
solicitado,

' Qua, mediante Informe N° 016-2026-EPF-OGPP/EPS SEDACAJ 5 A, de fecha

Q 28 de abril de 2026, el Ing. Jhony A. Chavez Sanchez — Especialista en Planeamiento Fisico (g); indica que

s ha obtenido ka validacion y conformidad comespondients del Manual de Procedimientos (MAPRO), con

cada una de |as dreas respectivas de la Empresa, recomendando |a aprobacion del mismo mediante acto
resclutivo,

B | Que, mediante Informa N* 0051-2026-MCS-0GPR/EPS SEDACA) SA., de
ﬁﬂ facha 30 de abril de 2026, la Econ. Milagros Matilde Castafieda Silva - Jefe () de la Oficing General de
= Planificacion y Presupussto, revisado los informes y conforme & sus atribuciones condenidas, solicita a la
Gerencia General, se apruebe el Manual de Procedimientos (MAPRD) de la EPS SEDACAL 5.4, conforme
& los documentos del visto y mejorar la atencion y procedimientos dentro de ia Empresa para la atencidn y
stacion del sarvicko que se brinda;

Que, estando al contenido de los documentos de los vistos y en merito a las
atribuciones gue |e otorgan los Arts. 48° y 51° del Estatuto Social de la Emoresa a la Gerencia General;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERD. - APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
L& EPS SEDACAJ SA.; conforme a la propuasta efectuada por la Oficing General de Planificacion y
Presupuasto y gue en folios quinientos cincuenta y dos (552) forman parle de la presente resolucion,
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ARTICULD SEGUNDO - DISPONER que la Oficing de Sistermas e Informaética
an ¢oordinacion con al Oficla de Imagen Institugional, realicen la publicacién en |2 pagina web de la
ampresa, asl coma la difusiin respecliva e a los colaboradores de la Emprasa.

ARTICULO TERCERQO. - La presente Resolucian, se hara da conocimiento del
Directorio de la EPS SEDACAJ 5.4, Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia Comercial, Gerencia
Operacional, Oficina Genaral de Planificacion, Organo de Control Institucional, Asesoria Legal Interna y
demas dependencias de la EPS SEDACA S.A.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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INTRODUCCION

La EFS SEDACAI 5.4, e una Sociedad Prestadara de Servicio de 3aneamiento, de derecho
privado, reconocida coma tal par la Superintendencia Macional de Servicios de Saneamiento, se
rige por su Estatute, Ley de General de Sociedades v disposiciones aplicables a las empresas de
la actividad Empresarial del Estado y Entidades Prestadoras de Servicios de Saneamiento.

La EPS SEDACAI SA, ha tenido como referencia general |2 Secretarfa de Gestidn Pdblica de |a
Presidencia de Ministros SGP-PCM, como ente rector del Sisterma  Administrativa de
Modernizacidn de la Gestion Publica, gue viene impulsando el proceso de Maodernizacion del la
Gestion Pdblica en les entidades del Estado, con le fin de promover una eficiente gestidn
administrativa v enfocada a resultados, que impact2 en |a calidad del servicio del usuario y
contribuya al bienestar y desarrollo del pais.

En ese sentide la EPS SEDACAI 5A, ha procedido a elaborar el presente Manwal de
Procedimientos de Jla EPS SEDACAJ constituye uma herramilenta de gestidn clave para |3
organizacion, cuya finalidad principal es simplificar ¥ estandarizar los procesos aperativos,
permitiends asi un uso mas eficente de los recursos humangs y econdmicos

Este manual describe, de manera clara y concisa, la forma adecuada de ejecutar cada actividad
dentre de un enfoque integrado de proceses, alineado con la estructura orgdnica definida para
la EPL,

Asimisrmo, establece el itinerario operative de cade procedimienta, consideranda los elementos
gue intervienen en lzs distintas areas responsables, enuna secuencia légica v bajo el marco legal
correspondiente. Su propdsito es garantizar que los procesos en los que participan tanto
trabajadores como clientes estén claramente definidos, especificados y sean de facil acceso,
comprension ¥ aplicacion, Ademads, se busca que estos procesos estén sujetos a una mejora
continua.

Para sy representacion, se ha optade por el usa de flujogramas de facil lectura v descripciones
escritas estructuradas, que permiten visualizar cada proceso de forma clara, precisa v
cemprensible,

El Mapa de Procesosy el Manual de Procesos, como herramienta de gestian, establece las bazes
en @l desarrolie de una gestién bajo el enfeque de proceses, contribuvends ala chlencion de
resuftados previstos en el planeamiento estratégico, siendo un componente esencial para
implementar sistemas de gesticén gue garanticen el cumplimiento de los abjetivos planteados
por lz EPS, asi como el mejoramiento de los instrumentos de gastion de ser el caso,




! CONCEPTUALIZATION

El Manual de Procedimientos (MAPRO) de la EPS SEDACA] 5. A, fue desarrollado teniendo an
cuenta la teoria de procesos y resultados, La gestidn por procesos v resultados se basa en el
desempefio del trabajo en funcidn a las actividades que realiza el colabarador, teniendo en
esta misma un inicio v un final, 2 este conjunto de actividades que realiza el colaborador se le
denaming proceso dande como resultado un producto especifico,

Para elaborér los procesos se tiene en cuenta el inicio de éste dentro de un arez en especifico
y 52 necesita elementos de informacian, proporcionadas por fos involucrados en el proceso
que pueden ser internos o externos, esta informackdn nos permite conocer el flujo de
informacién entre las distintas dreas y canales de comunicacion que se estan utilizando.

Al Conocer el fiujo deinformacidn de las dreas de la empresa establecen las responsabllidades
de cada trabajador con respecto 2 sus funciones ¢ como ese se relaciona con las de otras dreas
gque vsan dicha informacidn come insumo para completar satisfactoriamente sus actividades,
tareas o responsabilidades asignadas.

i GIERSE TS

£l presente Manual tiene coma abjetivos:

# Describir, organizar e ilustrar adecuadamente la forma en que deben ejecutarse los
trabajos dentro de la EPS SEDACA] 54, mediante la documentacidn v ordenamiento de
los procesos gue permiten alcanzar resultados comunes.

# Explicar de manera detallada vy _Elcces'lhle las acciones gue deben realizarse y los
documentos minimes requeridos en cada procedimiento, a2 través de un instrumenta
técnico comprensible para todo el personal. Para ello, se dizefian lot procesos y
procedimientos gue permitan afcanzar los resultados esperados de forma aportuna,

# |dentificar claramente &l propdsita de cada proceso, asi como la base legal que o
sustenta, asegurando su validez normativa y alineacian con la legislacion vigente.

s Agilizar |la toma de decisiones en cada Division, permitienda que, en funcicn de los
procedimientos establecidos, se ejerza uma gestidn autdnoma dentro del nivel
correspondiente, reduciendo en o posible la necesidad de intermediacién de instancias
Superiares.

*#  Fomentar fa eficacia y eficiencia, orientando los esfuerzos hiacia el cumplimiento de los
objetivos institucionales v la reduccidn de costos operativos, respettivamente,

i FikALiAD

Proporcionar en forma ordenada la informacidn sobre las actividades v tareas realizadas en la
EPS SEDACAS 5A en relacion de [as funcionas a fines 3 sus funciomnes de manera que s@ puada
percibir de manera fehaciente los procesaos, relacidn y linea de responsabilidad dek resultado
obtenido de dicha actividad.



L CRITERIQS TECWICOS PARA EL DINSEND DE LGS FROCESOS Y PROCEDNAENTES

Todos los procesos v procedimientos descritos en el prezente manual s han disefizdo bajo
criterios tecnicos comunes que garantizan su apficabilidad, control v mejora continua. Estos
criterios son:

= Simplicidad y claridad: Los procesos estdn estructurados para facilitar su cormprensian,
gjecucion y comunicacidn dentro de la organizacidn,

» Control en la ejecucidn: Se implementan mecanismos de supervision mediante
procedimientos e indicadores definidos como protacoles de gestion v control de gestion,
los cuales permiten planificar, monitorear e inspeccionar cada procedimiento de
manera sistematica.

» Responsabilidad organizacional: Cada proceso estd asignado a una unidad orgdnica o
procese responsable, conocida coma Jefaturg, encargada de planificar v controlar los
resultados operativos. Para 2llo, se han disefiado instrumentos denominados “Controles
de Resultados”™, que permiten medir v evaluar el cumplimienta de los objetivas,

s |nterdependenciz sistémica: Los procesos forman parte de un sistema integral,
delimitado segin su ambito de operacidn v nivel jerédrquico comrespondiente. Se
consideran procedimientos cuando e desagregan en acciones especificas gue farman
parte de un process mayor, adecuadas al nivel operativodonde se ejecutan,

La elaboracian del manua! de Procedimientos (MAPROD), toma en cuanta la vision y
misidn de la empresa, asl come los instrumentos de gestién aprobados tales como el
ROF, MOF, CAP, PAP, PEl v POI, asi como las mormativas vipentes respecto a las

prestacion de [os servicias,
W Al CANCE DEL MANLIAY

El ambito de aplicacién del presente Manual de Pracedimientos (MAPRD), incluye 2 los
drganas de Alta Direccidn, Control, Asesoria, Apovo, lineas y oficinas. Las disposiciones
establecidas en el manusl son de cumplimiento obligatorio por el personal de la EPS SEDACAI
54,

I RESPONSABILIDAD DE LON PROCESTR

Gerencia, jefaturas, especialistas, juntb con sus respectivos equipos de trabajo, son
responsables de la implementacidn, mejors continua v correcte desarrollo de los procesas
establecidos en el presente manual. Por su parte, [a Oficina General de Planificackin a travis del
Especialista de Planeamiento tiene lz responsabilidad de supervisar, coordinar v velar por el
cumplimiento de dichos procesas en toda su dimensidn cperativa,

La actualizacion del manual debera realizarse cuando se presenten |as siguientes situaciones:

+ Solicitud formal por parte de los usuaries,
« ldentificacion de necesidades internas o externas par parte de |a EPS SEDACAS 5.4



¢« Intraoduccian de innovaciones te{nulﬁgil:as aplicables a los procesos.

El Manual de Procedimientos debera elaborarsa en funcion de los objetivos estratégicos de la
Gerencia, comprendiendo una secuencia estructurada de actividades. Para su ejecucidn
eficiente, se prevé el use de herramientas digitales, entre ellas un software especializado, que
sera utilizado por el personal operativa —principalmente los lefes de Divisidn— conforme a sus
competencias asignadas.

Es fundamental que cada actividad esté correctamente identificada y vinculada con el sistema
da procesos en su conjunta, permitiendo una gestion de la informacion coherente, integrada y
compatible con los. recursos dispoanibles en |z empresa. Tedo ellg deberd realizarse en
cumplimiento de fas politicas y disposiciones establecidas en el Reglamento de Prestacion de
Servicios.

Wi HEWIE! I"J i

El Manual de Procedimientas de |z EPS SEDACAI 54, serd sometido a un proceso de revision
estructurado, gue comprende las sigulenies etapas;

1. Revision técnica inicial 2 cargo de cada uno de los Jefes de Division y sus respectivos
equipos de trabajo, guisnes evaluarin la coherencia, aplicabliidad v pertinencia de los
procesas descritos.

2. Validacidn institucional por parte de los involucrados del proceso, la cual verificard |a
conformidad de loz contenidos com Jos lineamientas operativas, normativos v
estratégicos de la organizacian.

3. Aprobacign formal mediante Resolucidn emitida por la Gerencia General de EPS
SEDACAS S A, que oficializara su implementacion,

Es importante destacar que este manual debe serobjete de revisidn y actuallzacldn continua,
parficularmente en lo referido a aguellos procesos sujétos a cambios normativos, regulatorios
a tecnoldpicos, con @l fin de mantener su vigencia v alineackdn con la legislacion y practicas
vigentes.

I CADENA BEMALOR OE LA EPS 5EDACAT 54

Es el modelo descriptive que representa las principales intervenciones de la EP5S SEDACA] 38 v
{a prestacidn de servicias que implican, con una mirada sistematica del accionar coma entidad

. | prestadora de los servicios de saneamiento sobre |a calidad de los servicios que se espera

arindar en urdmbito de influencia,

La propuesta de cadens de valor cuenta con una linea temporal de |a siguiente manera



Grifico N2 1:.Temmildaﬁ'de la Cadena de valor

S

Asimismo, segin la Politlca de Modernizacidn de la Gestidn Poblica, la Cadena de Valor debe
interpretarse de la siguiente forma:

Concepto Orientacion

Resultado Final [Impacia) s ' Es un cambic en fas condiclones, cualidades o
caracteristicas inherentes & una poblacion
identificada en el entorno en el que se
desenvuelven o en las organizaciones que la sinven,
tanto del sector poblice como privado.
Cormresponde a un objetivo de |a politica nacional.
Resultado Especifico [Resultado) Es el cambia que se busca alcanzar para solucionar
un problema identificado sobre una poblacidn
ohjetiva, y gue, a su vez, contribuye 2l logra de un
re;uitadu-ﬁ'na!. El resultado especifico no

canstituye un fi en si mismo,

Producto Es el conjunta articulade (entregable) de bienes
y/o servicios que recibe |a poblacion beneficiada
con el objetive de generar un camblo. Los
praductos son |a consecuencia de haber realizada,
segun las especiflcactones técnicas, las actividades
correspondientes en la magnitud y el tiempo
previstos,

E% una accidn sobre una lista especifica y completa
de insumos, que en conjunta con atras actividades
garantizan la provisidn del producto,

Blenes v sarvicios nagesarios y suficientes para
ltevar adelante la actividad.




NECESODADES ¥ REQUASITOS DE LAS PARTES INTERESADAS

Grifico N2 2 CADENA DE VALOR
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X, DUENOS DE LOS PROCESDS

Tipo

Estratégico

Misional

Soporte

Proceso
Gestion Estrategica Empresarial
Gestion Optima Operacional
Gobernabilidad y Gobernanza
Gestidn de Proyectos
Estudio, Supervisidn y Ejecucidn de
Obras
Produccion de Agua Potable
Distribucion de Agua Potable
Recoleccion de Agua Resdual
Tratamiento de Agua Residual
Comercializacidn
Gestion Administrativa, Financiera y
Contable
Gestidn de Recursas Humanos
Gestion Logistica
Gestlén de Comunicacianes y
Responsabilidad Social
Gestion de Sistema e Informatica
Gestion Legal y Normalizacian

Duefio del Proceso

Directores, Gerente General,
Gerentes de Linea y Jefes de
Oficina

Gerencia de Inganieria

Gerencia Operacional
Administracion de San Miguel
Administracion de Contumazi

Gerencia Comercial

Oficina General de
Administracidn v Finanzas

Cicina de Imagen vy Educacion
Sanitaria

Dficina de Sistema e Informatica
Oficina de Asesoria Legal
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GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL DE CALIDAD DEL AGUA
I. IDENTIFICAR PROCESOS

Los procesos que se realizan en la Oficina de Control de Calidad de Agua son:

1. Ejecucion del Programa de Control de Calidad de Agua en los Sistemas de

Abastecimientos de agua potable en el ambite de |z EPS SEDACAS 5.4, Cajamarca, San
Miguel y Contumazd,

2. Andlisis Fisico, Quimico, y Microbioldgico de los Sistemas de Abastecimientos de la EPS
SEDACA] 5.4, Cajamarca, San Miguel y Contumaza.

3. Registro de informacidn en Sistema de Transferencia y Captura de Datos -5ICAP de
SUMASS,

4. Aplicacion de [a normativa de los valores maximos Admisibles (VMA)

Elaboracidn, Aprobacidn v Elecucicn del Plan Anual VA,

. DESCRIBIR PROCESOS

EIECUCION DEL PROGRAMA DE CONTROL DE CALIDAD DE AGLUA EN LOS SISTEMAS DE
ABASTECIMINENTDS. DE AGUA POTABLE EN EL AMBITO DE LA EPS 5E0ACAJA 5.4
CAJAMARCA, SAN MIGLEL ¥ CONTUMAZA

Este procedimiento permite asegurar fa calidad del agua suministrada por la EPS. La Oficina de
Controf de Calidad elabora el programa de control de calidad, gestiona eguipos, materiales v
regctivos de laboratorio, y vidticos necesarios para llevar a cabo el programa de control de
calidad, v realiza el andlisis fisico, quimico ¥ microbioldgico de las muestras recolectadas tanto
en la sede central como en las administraciones, ambito de la EPS. Los resultados son registrados
y reportados mensualmente para su control y seguimiento,

A continuacion, se detalla cada etapa del procese mediante las siguientes tablas estructuradas:




Ficha Técnica:
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1. PROCEDIMIENTO

Ejecucion del Programa de Control de Calidad de Agua en los Sistemas de
: Abastecimiento De Agua Potable en e Ambito de la EPS SEDACAI 5.4
| Cajamarca, 5an Miguel ¥ Contumaza

| CODIGD

: | EPCC-D1
'UNIDAD ORGANICA : : Oficina de Control de Calidad
RESPOMSABLE : 1| Oficina de Control de Calidad
PROPOSITO : i Dar cumplimiento al programa de control de calidad
2. ALCANCE ' Desde la Oficina de Control de Calidad, Administraciones locales y la
| Gerancia General
3. BASE LEGAL 3.1.Decreto Legislativo N.® 1620, que modifica el Decreto Legislativo
MNORMATIVA M.2 1280
3.2.Decreto legislativo 1280 Ley Marco de la Gestion y Prestacion de
los Semvicios de Saneamiento.
3.3.Texto Unico Ordenado del Decreta Legislative N.2 1280, aprobado
mediante Decreto Supremo N2 DD1-2025-VIVIENDA,
3.4 Decreto Supremo 001-2019- YIVIENDA, modifica el reglamento
del Decreto Legislativeo N2 1280,
3.5 Resolucidn de Consejo Directivo N.2 038-2025-5UNASS-CO, que
modifica y actualiza el Reglamento General de fiscalizacion v
sancidn v el sistema de Indicadores e indices de gestidn,
3.6.Resolucion de Consejo Directive N® 015-2023-5UNASS-CD, Texto
anico ordenado del Reglamento General de Reclamos de Usuarios
de senvicios de sansamianta.
3.7.Besolucién  de Consejo Directlva N®  058-2023-5UNASS-CD-
Reglamento de C(Calidad de Prestacion de Servicios de
saneamiento,
1.8.D5 031-2010-5.4A. Reglamento de la Calidad del Agua para
Consumo Humano,
3.9.0:5. 004-2017- MINAM Aprobacidn Estdndares de Calidad vy
Disposiciones Complementarias,
4. SIGLASY 4.1, OCC: Oficing de Control de Calidad
DEFINICIONES 4.2. GG: Gerencia General




Ficha de Procedimiento:
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Responsable

Descripcion de Actividades

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Calidad

+ Elabora el programa de control de calidad y se solicita su aprobacion
a la Gerencia General,

+ Ejecucion del programa de control de calidad.
' Solicitud de insumos requeridos para la toma de muestra.
+ Solicitud de viatico y combustible en caso se requiera.

v Toma de muestra en cada punto de monitoreo de acuerdo al
programa de control de calidad.

v Envio de muestras a un laboratorio acreditado.

|+ 5e realizan los andlisis fisicos, quimicos y micro bioldgicos en el
 laboratorio de la EPS.

| « 5Se elabora el informe de ensayo v se ingresa la informacidn en los
registros digitales en la plataforma SICAP.

FIM DE PROCEDIMIENTO
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1. GEEERCI: GERENCIA GEMERAL
T 0mMsIoN 1 OFICINA OE CONTROL DE CALIDAD DEL MG
DESCRIPCION DEL PROCESS
e
3. ROMBRE DEL FROCESD: EFECLICHON DEL PACIGAAMA DE COMTAOL DE CALIDAD DF AGLIA EN LOS SIST ERAS OE ABASTECIMIENTO OF ALLA POTABLE
EN EL AMBITD D LA EPS SEDWCA 5.4, CAMMBREA, S84 MIGUEL ¥ CONTUMAZA
A RISPONSADLE OB SERVIOD: | OFILIR DL CONTADL OF CALIOAD DEL MGLIA
., REPRESENTACIDN GRAFICA:

. FRCHA OF FLARGRACIGN:
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ANALISIS FISICO, QUIMICO Y MICROBIOLOGICO DE LOS SISTEMAS DE
ABASTECIMIENTOS DE SEDE CENTRAL ¥ OFICTNAS ZONALES

Este procedimiento tiene por finalidad evaluar técnicamente la calidad del agua en los sistemas
de abastecimiento en las administraciones del dmbito de la EPS, Cajamarca, San Miguel v
Contumazd. La Oficina de Control de Calidad elabora registros de trabajo, callbra equipos,
prepara materiales y reactivos, para realizar [a toma de muestras, los analisis fisicos, quimicos y

microbiologicos. Finalmente, [os resultados obtenidos son reportados v registrados conforme a
los protocobos establecidos.

A continuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:
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Ficha Técnica:

1. PROCEDIMIENTO | Andlisis Fisico, Quimico y Microbioldgico de los Sisternas de |
Abastecimientos en las administraciones del ambito de la EPS,
| Cajamarca, 5an Miguel y Contumaza.
coDIGo | : | AFQB-01
UNIDAD ORGANICA | Oficina de Control de Calidad
RESPONSABLE | = | Oficina de Contral de Calidad
PROPOSITO : | Identificar y evaluar las caracteristicas fisicas, quimicas y presencia de
microorganismos en el agua
2. ALCANCE - Desde la Oficina de Contral de Calidad, Administraciones locales vy la
Gerencia General
3. BASE LEGAL MORMATIVA  : 31 Decreto Legislative M2 1620, que modifica el Decreto
Legislativio N.2 1280
I 3.2 Decreto legislativo 1280 Ley Marco de la Gestion y Prestacion
de los Servicios de Saneamibento,

3.3 Texto Unico Ordenado del Decreto Legislative M2 1280,
aprobado  mediante Decreto Supremo N2 001-2025-

| VIVIENDA.

3.4 Decreto  Supremo  001-2019- VIVIENDA, modifica el

l reglamento del Decreto Legislativo N2 1280,

3.5 Resolucion de Consejo Directivo N8 038-2025-5UNASS-CD,
qgque modifica y actualiza el Reglamento General de
fiscalizacidn v sancidn v el sistema de indicadores e indices de
gestidn,

3.6 Resolucion de Consejo Directive NP 015-2023-SUNASS-CD,
Texto inico ordenado del Reglamento General de Reclamos
de Usuarios de servicios de saneamianto.

3.7 Resolucidn de Consejo Directive N® 058-2023-5UNASS-CD-
Reglamento de Calidad de Prestacion de Servicios de
Saneamiento,

3B 0.5 031-2010-5A Reglamento de la Calidad del Agua para
Consuma Humano.

39 0:5. 004-2017- MINAM Aprobacidn Estdndares de Calidad v
Disposiciones Complementarias.

4. SIGLASY DEFINICIONES | :| 4.1. OCC: Oficina de Control de Calidad

4.3, GG Gerencia General




Ficha de Procedimiento;
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N* de Responsable Descripcidn de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 | Oficina de Control de |  Elabora las cadenas de custodias.

Calidad

 El personal calibra los equipos, prepara los materiales y reactivos,
o Luego realizan los andlisis pertinentes.

« ¥ finalmente reportan los resultados en los registros ya sea en fisico
o digital y se sube al sistema de SICAP,

FIN DE PROCEDIMIENTO
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EPS SEDACAI S

L GEREMCIAL

CHEHCRR D DOTM TR D CaLlDady [EL Acls

2. D a0

CHEaCans D CONTROL [ CHLIOAD DL AGUA

DLSCRIPCKON DEL PROCESD

3, NOMERE DEL PROCISO:

ARALISIS FISICO, QUEMICD ¥ MICROBIDLCGICD DE LOS SISTEMAS DE ABASTECIMIENTOS EN LAS
ADBINISTRACIONES DEL AMBITD DE LA EPS, CALAMARCA, SAM MIGUEL Y CONTURMATA

4, RESPONSABLE DEL SERVICID:

OFs0iNA DE COWTROL DE CALIDAD DEL AGLIA

5, REFRESENTALCKON GRAFCA:

HMHTWEMMEMﬂwwHMMHHTM

. FECHA DE ELABORACION:
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REGISTRO DE INFORMACION EN EL SISTEMA DE TRANSFERENCIA ¥ CAPTURA DE
DA TOS- SICAP DE 5UINASS

Este procedimiento tiene como finalidad garantizar el cumplimiento del reporte mensual de
informacidn sobre la calidad del agua en el sistema SICAP, La Oficina de Control de Calidad
elabora y transfiere los datos fos cuales son registrados en el SICAP. Asimismo, se coordina con
la Oficina de Planificacidn y Presupuesto para el monitoreo de los indicadores relacionados,
asegurando la trazabilidad de la informacion técnica y estadistica requerida por el regulador,

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:
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Ficha Técnica:
1. PROCEDIMIENTO : | Registro de Infarmacién en el Sistema de Transferencia y Captura de
Datos- SICAP de SUINASS
CODIGO : | RIST-01
 UNIDAD ORGANICA - | Oficina de Cantral de Calidad
RESPONSABLE : | Oficina de Control de Calidad, Oficina General de Planificacidn y
Presupuesto, y Gerencia General
PROPOSITO : | Establecer y cumplir con la transferencia de la informacian en el SICAP
—
Z. ALCAMNCE | Desde |2 Oficina de Control de Calidad, Administraciones locales v la
Gerencia General
3. BASE LEGAL : 31. Decreto Legislativa N.2 1620, gue modifica el Decreto
NORMATIVA Legisiativo N.2 1280

3.2.  Decreto legislativo 1280 Ley Marco de la Gestion y Prestacidn
de los Servicios de Saneamiento.

3.3, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N.2 1280,
aprobada  mediante Decreto Supremo N2 001-2025-
VIVIENDA,

3.4, Decreto  Supremo  O01-201% VIVIENDA, modifica el
reglamento del Decreto Legislativo N2 1280,

35.  Resolucidn de Conssjo Directivo N.2 038-2075-5UNASS-CD,
gue modifica v actualiza el Reglamento General de
fiscalizacidn y sancion y el sistema de indicadores e indices de
gestidn,

EN Resolucion de Consejo Directiva W2 015-2023-5UNASS-CO,
Texto dnico ordenado del Reglarmento General de Reclamos
de Usuarios de servicios de saneamiento.

3.7, Resolucion de Consejo Directiva N® 058-2023-5UNASS-CD-
Reglamento de Calidad de Prestacion de Servicios de
Saneamiento.

38. DS 031-2010-5.A. Reglamento de la Calidad del Agua para
Consumo Humano

3.8,  D:5 004-2017- MINAM Aprobacidn Estandares de Calidad y
Disposiciones Complementarias

4. SIGLAS Y DEFINICIONES | : 4.1. OCC: Oficing de Control de Calidad
4.2, GG Gerencia General
4.3.  OGPP: Oficina Genaral de Planificacién y Presupuesto




Ficha de Procedimiento;
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Presupuesio g
Informacidan)

N® de Responsable Descripcidn de Actividades
|
INICIC DE PROCEDIPMIENTO
1 Oficina de Control de | ./ Elaboracion de reportes de la calidad de agua
Calidad
+ Tramsferencia de datos al SICAP
2 OGPP (Especialistaen |  Se coordina con Oficina General de Planificacian ¥ Presupussto

sobre gl llenado y monitoreo del registro de indicadores de calidad.

FIN DE PROCEDIMIENTO




S SO 00000018
1. GERINCIA: £FICINA. CF CONTROL DE CALIDWD DEL AGUA
2, BIRaN OFICING BF COMTROL DE CALIEAD DEL AGUA
DESCRIFOON DEL PROCESD
1. NOMEBRE DEL mzs.lnmm:mm*nﬂmmammmnimﬂmwmmumm-muwm
PRDCESD:
A, RERONSABLE DEL CF|CIRA BE CONTROL DE CALRDWD DEL AGUA,
SERWICIO:
5. REFRESENTACION
REGISTRO DE ICRMACION EN EL SISTEMA DF CRTURA DE DTS SIAP DE SUMASS
Km0 AT
LLey ESPECIALISTA EN PRESUPUESTD E INFCAMACGN
T
FLEBORACION DE REPORTES DE LK
CALIDAD DE2 AGUA |
v
1
| TAMSSEENCADEDATOSALSICR . SICAP |
| 5E COORDARA CON CRCIMA GERERAL
DE PLAMFICROCN Y FRESUPUESTD
*  SORREEL LLENADO ¥ MONTIORED
6L RECISTR0 DE INCICADORES D
CALDAD
|
|
|
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APLICACION DE LA NORMATIA DE LOS VALORES MAXIMOS ADDMISIBLES

El procedimiento tiene como objetive verificar que los Usuarios No Domeésticos (UND) cumplan
con la normativa de los Valores Maximos Admisibles en la descarga de sus aguas residuales, La
Oficina de Control de Calidad Identifica a los UND, reallza las inspecciones y toma de muestras
inopinadas, notificando los resultados obtenidos a los UND. Cuando los UND excedan la
concentracidn de los VA, se solicita implementar un tratamiento de sus aguas residuakes no
domesticas v se aplica un pago adicional por exceso de concentracidn de los WA,

Cuando el UND implementa un sistema de tratamiento v se verifica el cumplimiento de fa
normativa se suspende el pago adicional por VA

A continuacion, se detalla tada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha Técmica:
1. PROCEDIMIENTO : | Aplicacidn de la Normativa de los Valores Maximos Admisibles '
™S cODIGO | ANVM-01 I
|
UNIDAD ORGANICA : | Oficina de Control de Calidad
 RESPONSABLE - | Oficina de Control de Calldad
PROPOSITO : Ap!l:achﬁh de la normativa de los valores maximos permisibles para
evitar los dafios en la infraestructura de saneamienta v Petar
2. ALCANCE Desde la Oficing de Control de Calidad, Administraciones locales y la
Gerencia General
3. BASE LEGAL E 31 D5. 010- 2019- Vivienda, Decreto Supremao que aprueba el
NORMATIVA Reglamento de Valores Maximos Admisibles [VMA) para las

descargas de aguas residuales no domésticas en el sistema

de alcantarillado sanitario

~ 3.2 Resolucion Consejo Directive 011-2020- SUNASS — CD
“Morma complementaria al Decreto Supremo N 010-2019-
VIVIENDA, Reglamento de Yalores Maximos Admisibles
(VMA) para las descargas de aguas residuales no domeésticas.

13 Resolucidn Ministerial N2 360-2016-VIVIENDA, modifica el
anexo de la AL MNE 1I6-200 2-VIVIEMDA,

34, Resolucidn Ministerial N2 116-2012-VIVIENDA, aprobar los
parametros para las actividades que segan la Clasificacidn
Industrial Internacional  Uniforme  (CIIU)  seran  de
cumplimiento obligatorio por parte de los Usuarios Mo

Damistion,
3.5. Clasificacidn Industrial Internacional Uniforme (CIELY)
4. SIGLAS Y DEFINICIOMES | : 4.1.  DCC: Oficina de Control de Calidad

q.2. GG: Gerencia General

4.3,  DAC: Oficing de Atencldn al Cliente
4.4, VMA: Valores Maximos Admisibles
4.5. UMND: Usuarios Mo Domeésticas




Ficha de Procedimiento:

nNONaN2c

N* de Responsable Descripeidn de Actividades
Paso

IMICIHD DE PROCEDIMIENTD
41 | Oficinade Contral de | Identificacion de usuario no domestico

Calidad del
{Especialista WVMA)

« Solicitan cambio de categoria al area de Catastro Comercial
o Motificacidn al usuaro no domestico

+ Entrega de notificacion: Para iniciar el procedimiento de la
inspeccidn requiere comunicacidn previa para ello se notifica al UND.
precisando el dia y hora en gue se lleva a cabo la visita & sus
instalaciones, a fin de realizar la verificacidn y determinacidn del punto
de toma de muestra temporal, el cual puede contar con la presencia
del UMD o su representante, persona encargada o con [a persona que
52 encusntre en las instalaciones. Dicha notificacion se realiza con
cinco 5] dias previos a la inspeccidn a las instalaciones del UND.,

 Determinar el punto de toma de muestra: El personal del VMA - EPS
SEDACAI CAIAMARCA 5.4, determing el punto de toma de muestra con
las coordenadas georreferenciales sacadas por el GPS, donde se
describe un croquis la ubicacidn de la misma.

« Werificar el punto de toma de muestra v/o de corresponder el
mejorambents v reubicacidn 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 v exterior.

& Werificar la implementacion y operacidn del sistema de tratamiento
de aguas residuales no domésticas: Se procede a la verificacion de las
medidas del sistema de tratamiente gque cuenta el Usuario No
doméstico, este wvaria de acuerdo al rmubro comercial que se
desempefie, también se solicita, de ser el caso, al UND, la presentacion
del diagrama de flujp v balance hidricc a aguellos UND cuyos
volomenes y concentraciones de descarga de aguas residuales no
domésticas afecten significativamente el sistema de alcantarillado
sanitario y tratamiento de aguas residuales,

J Como medio fehaciente complementario, se usa las fotografias, ya
que el personal prestador de servicios de saneamiento esta facuitado
para gue permita corroborar el desarrollo de la inspeccidn.
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+ Llenado de Acta de Inspeccidn: llenado del acta de inspeccion,
teniendo en cuenta los datos principales del Usuario No Doméstico,
como asi mismo plasmado lo observado en la inspeccidn, las
coordenadas del punto de toma de muestra, si cuenta o no con sistema
de tratamiento entre otros datos segun Indica ¢l Formato Anexa N*3
en el Decreto Supremo gue aprusba el reglamento de Valores
Maximos Admisibles [VMA) para las descargas de aguas residuales en
el sistermna del alcantarillado sanitarip.

J Firmay entrega del Acta de Inspeccidn: Una vez terminado el llenado
del acta de inspeccion, la misma pasa a ser suscrita por el UND o su
representante v el personal del prestader de los servicios de
sgneamiento, En caso el UMD o su representante se niegue a suscribir
el Acta de inspeccidn, el persocnal 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 o a su
representante.

¥ Manitoreo inopinadoe de usuarios no domésticos

Jefe de Cficinag de
Contral de Calidad

¥ Recepcion de los resultados de los analisis de [a toma de muestra

inopinada: Para el desarrolle de esta actividad es la recepcidn de los
resultados por parte del lzboratorio acreditado.

o Ewaluacion de los UND gque excedsn los WAA: Esta actividad se
desarrolia a través de una carta de notificacidn, asi mismo para poder
corroborar esto nos agenciamos de un registro fotografico al hacer la
entrega de esta carta donde se adjunta una copia de los resultados de
los andlisis de la toma de muestra inopinada.

+ A través de la carta se solicita al UND gue 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

+ Se procede a realizar el cobro del pago adicional por exceso de
concentracidn, en tanto el UND implemente las acciones de mejora.

+ Siel UND implementa las acciones de mejora mencionadas, se da a
cabo la toma de muestra.

" ElI UND presenta al prestador de los servicios de saneamiento los
resultados de los andlisis realizados por el laboratorie acreditado por
el Inacal, de la toma de muestra de parte, asi como la documentacion
que contenga las evidencias que demuestren las acciones de mejara
implementadas para cumplir con los VA del Anexo N2 1 del presente

Reglamento, las cuales tiemen |la condicion de declaracion jurada,
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! ¥ El prestador de los serviclos de saneamiento procede con revisar y

I evaluar los resultados de los analisis v los documentos gue contengan
las evidencias presentadas por el UND, en un plazo que no debe
exceder los diez [10] dias hibiles,

v De verificarse que el UND cumple con los VMA establecidos en el
| Anexo N2 1 del presente Reglamento v que ha implementada las
! acciones de mejora, el prestador de los servicios de saneamiento

procede a suspender e cobro por exceso de concentracidn al UND.

W De verificarse gue el UND continda incumpliendo con los VMA del

Anexo N 1. el prestador de los servicios de saneamiento continda

cobrando por concepto del pago adicional por exceso de concentracion
| correspondiente.

+ Evaluacion de los UND que NO exceden los VMA: Esta actividad se
desarroila a través de una carta de notificacidn, donde se adjunta una
copia de los resultados de los andlisis de 1a toma de muestra inopinada.

| ¥ Cuando se verifica gue el UND cumple con los VMA establecidos en

| el Anexo N° 1 del presente Reglamento y que tiene implementada las
accignes de mejora, el prestador de los servicios de saneamiento no
procede a ningdn cobro por exceso de concentracidn al UND.

FIN DE PROCEDIMIENTD
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FLABORACION, APROBACION ¥ EIECUCION DE PLAN ANUAL VMA

Este procedimiento tiene como objetivo establecer y ejecutar el Plan Anual de Valores Maximos
Admisibles (VMA) para garantizar el cumplimiento normativo y el control de las descargas de las
aguas residuales no domésticas. La Oficina de Control de Calidad encarga al especialista de WYMA
para la elaboracidn del plan. El plan anual VRA &5 remitido & la Gerencia General, quien valida
v aprueba el plan con un acto resolutivo.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las sipuientes tablas estructuradas:

Ficha Tecnica:

1. PROCEDIMIENTO

Elabaracion, Aprobacidn y Ejecucidn del Plan Anual YA

CODIGO EAEP —01

UNIDAD ORGANICA Oficina de Centrol de Calidad

RESPOMNSABLE Especialista VA4 y Oficina de Control de Calidad

PROPOSITO Establecer y cumplir el Plan Anual de los VIVIA

2. ALCANCE Desde la Oficina de Control de Calidad, Administraciones locales y |a

Gerencia General

3. BASE LEGAL E i B D5. 010- 2019- Vivienda, Decreto Supremo que aprueba el |
NORMATIVA Reglamento de Valores Maximos Admisibles (VMA] para las
descargas de aguas residuales mo domésticas en el sistema
de alcantarillado sanitario
3.2 Resolucidn Consejo Directive 011-2020- SUNASS — CD
"Norma complementaria al Decreto Supremo N° 010-2019-
VIVIENDA, Reglamento de Valores Maximos Admisibles
[WiA] para las descargas de aguas residuales no domesticas.
3.3 Resolucion Ministerial N2 260-2016-VIVIENDA, modifica el
anexo de la BN 1T16-2012-VIVIEMDA,
3.4 Resplucidn Ministerial N2 116-2012-VIVIENDA, aprobar los
parametros para las actividades que segun la Clasificacion
Industrial  Internacional  Uniforme  (CHIU)  serdn  de
cumplimiento obligatorio por parte de los Usuarios No
Domestico,
1.5, Clasificacian Industrial Internacional Uniforme {CIHIU)
4. SIGLAS ¥ DEFINICIONES 4.1, 0OCC: Oficina de Control de Calidad
| 4.2, GG Gerencla General
4.3, OGPP: Oficina General de Planificacidn ¥ Presupuesto
4.4, WYMA: Valores Méximos Permisibles
4.5.  ARND: Aguas Residuales No Domésticas
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Ficha de Procedimiento:
N® de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTD
1 Oficina de Control de ¥ Coordinar con la dl-.-h;l:;;:ie mantanimienta de la Gerencia
Calidad Operacional y Gerencla Comercial, Oficina General de Planificacién y
Presupuesto v el Responsable Técnico de la gestion de la normativa
de los WA,
' Elaborar plan anual,
2 Oficina General de _-.-;'- -!-t.l.z;fisa.v afecta 2 la cuenta contable .as'lgnada a VMa
Planificacion y
Presupuesto (Analista
en Estadistica)
3 i Oficina de Control de + Evaluacién del plan anual y deriva a la GG para su I'E"-I'ISIDFl'f
Calidad aprobacion.
4 Gerencia General « Aprueba el plan y dispone su ejecucién y cumplimiento del plan.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
. IDENTIFICAR PROCESOS

Los procesos que se realizan en la Oficing de Imagen Institucional son:

1. Elaboracidn y difusion de Mensajes Diversos para Informar a los Usuarios y Pablico en
General
Z. Difundir las Actividades que realizan las distintas dreas de la EPS Sedacaj 5A

Il. DESCRIBIR PROCESODS

Este procedimiento tiene como finalidad informar de manera oportuna y transparente a los
usuarios v al pdblico en general sobre las acclones de la EPS SEDACAI 54

A continuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

¥
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Ficha Técnica:
1. PROCEDIMIENTO Elaboracidn y difusidn de mensajes diversos para infarmar a los usuarios y
pubfico en general
CODIGO EDMD-01
UNIDAD ORGANICA | Oficina de Imagen Institucional
RESPONSABLE " Oficina de Imagen Institucional
PROPOSITO Mantener una comunicacian activa con bos servidores e involucrar al
plblico objetive sobre ciertas actividades de la empresa, con el objetivo de
mejarar el clima laboral a nivel interno y mejorar la imagen de la empresa
a nivel externo,
2. ALCANCE El ambito de aplicacidn del presente procedimiente alcanza al dmbito de la
EPS v sus oficinas zonales; asi como también al publico objetiva
3. BASE LEGAL 3.1. Texta Unico Ordenado del Decreto Legislativo N.% 1280, aprobado
NORMATIVA mediante Decreto Supremo N2 O01-2025-VIVIENDA
4, SIGLAS 4.1, Ol Oficing de Imagen Institucional.
DEEINICIONES 4.2, GG: Gerencia General.
4.3, QGPP; Oficina General de Planificacidn y Presupuesto




Ficha de Procedimiento:

0000002¢

N Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
i Oficina de ' Elabora requerimiento para contrato con medios de comunicacisn de
Imagen alcance masiva v lo deriva 8 GG,
Institucional
2 Gerencia < Aprueba requerimiento y se gEI‘IE'FE.I:I:-E:IS contratos.
General
3 Dficina de v Redacta las notas de prensa y comunicados
Imagen
Institucional " Se coordina con |as dreas involucradas para obtener su

retroalimentacian.

v Se deriva la Gerencia General para su aprobacicn,
' Se procede a su distribucion para difusidn

¢ Distribuye a los medios con contratos vigentes

¥ Monitoreo de medios

W Informe de conformidad trimestral 0 a requerimiento de GGPP o de GG.

FIN DEL PROCEDINMIENTD
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EPS SEDACAS S4

L GERENCIA: GLRLMLIA GENLRAL

2. Brvisin OFICINA DE IMAGEN INSTITUCKINAL

DESCRIPCHIN DEL PROCESC

3. NOMEBRE DEL PROCESD: ELABDRACION ¥ DEFLISCN DE MEMNSAIES IAVTESDS PARA INFORMAR A LOS USUARIOS ¥ PUILICO I
GEMERAL

a4, RESPONSARLE DEL SERVICIO: O ICINA DE IMSGEN INSTITUCKINAL = GERENCIA GENERAL

5. REFRESENTACION GRAFICA:
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6. FECHA DE ELABORACION: Dirmibee 2IEE




Este procedimiento tiene como finalidad dar a conocer tanto interna como externamente las
actividades que son necesarias comunicar de acuerdo a los criterios v estrategias establecidas

por la EPS Sedacaj 54,

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha Técnica:

1. PROCEDIMIENTO ¢ | DIFUNDIR LAS ACTIVIDADES QUE REALIZAN LAS DISTINTAS AREAS DE LA EPS
SEDACAI SA

CODIGO ;| DAEP-01

UNIDAD ORGANICA v | Oficing de Imagen Institucional

RESPOMNSABLE v | Especizlista de imagen institucional

PROPOSITO v | Dar a conocer tanto interna come externamente las actividades gue son
necesarias comunicar de acuerdo 3 kos criterios y estrategias establecidas
par la EPS Sedacaj SA.

2. BLCANCE ¢ | El dmbito de aplicacidn del presente pmcedirn_lenm alcanza al dmbito de la
EPS y sus oficinas zonales.

3. BASE LEGAL : 3.1. Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N.® 1280, aprobado

NORMATIVA mediante Decreto Suprema N2 001-2025-VIVIENDA

a. SIGLAS 1k 4.1, Ol Oficina de Imagen Institucional, =

DEFINICIONES 4.2, GG: Gerencia General.

4.3, DGPP: Dficinag General de Planificacidn y Presupuesto




Ficha de Procedimiento:

00000032

N* de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Hicina de |/ Evalua la prioridad del evento a desarrollarse
Imagen
Institucional + Elaboracion de cuadro de necesidades para el desarrollo del evente.

v Remite a GG para su evaluacidn
¥ 5e procede a generar y requerimiento.

 Se ejecutan las actividades de difusidn del evento o los eventos
programados

+ Una vez ejecutadas las actividades programadas, se realiza una
evaluacidn del impacta de la actividad e informa a la GG

FIN DEL PROCEDIMIENTO




OFICINA DE INUAGEN INSTITUCIONAL

DESCRIFCICHN DEL PROCESD

3. NOMBRE DEL FROCESD:

i, AESPONGARLE DEL SE&WICIO:

DIFUMGIR LAS ACTIVOADES (Uil BEALIZAN LAS DISTINTAS ARLAS DE LA BP% SEDACA] S

OFICING DF IMAGEN INSTITUCIDNAL

5. REFRESENTACION GRAFWCA-
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OFICINA DE EDUCACION SANITARIA
I. IDENTIFICAR PROCESOS

Los procesos gue se realizan en la Oficina de Educacion Sanitaria son:

1. Educacion Sanitaria
2. Sensibilizacion Social en Educacidn Sanitaria

il. DESCRIBIR PROCESDS
FDUCACION SANITARIA

El objetivo de este procedimiento es promaver el uso adecuado del agua potable y del sistema
de alcantarillado sanitario, fortaleciendo asi la sostenibilidad del servicio v [a infraestructura de
saneamiento. La Oficina de Educacion Sanitaria {OES) es responsable de evaluar las solicitudes
o programaciones, elaborar el cronograma de intervenciones y definir el presupuesto requerido.,

A continuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante Ias siguientes tablas estructuradas:




00000038

Ficha Técnica:

1. PROCEDIMIENTO EDI..II:RCE'EIH SANITARLA

CODIGO EDSA-01

UNIDAD Oficina de Educacién Sanitaria o

ORGANICA

RESPONSABLE Oficina de Educacion Sanitaria

PROPOSITO Realizar actividades que fortalezcan y mejoren el uso de agua potable,
alcantarillade sanitario, permitiendo garantizar el uso adecuadao del servicio de
saneamiento y de |a infraestructura que ko conforma.

2. ALCANCE 11 et 4mbito de aplicacian del presente procedimiento alcanza al ambito de la EPS
SEDACA 54 v sus oficinas zonales; asi como al pdblico objetivo.

3. BASE LEGAL 3.1.Texto Unice Ordenado del Decreto Legislative N.2 1280, aprobado

MORMATIVA mediante Decreto Supremo N7 001-2025-VIVIEMNDA

3.2.Resolucidn de Consejo Directiva N.2 038-2025-5LUNASS-CD, que modifica
y actualiza el Reglamento General de fiscalizacidn y sancidn y el sistema
de indicadores e indices de gestion,

3.3.Resolucion de Consejo Directivo N2 015-202 3-5UNASS-CD, Texto dnico
ordenado del Reglamento General de Reclamos de Usuarios de sarvicios
de saneamiento.

3.4, Resoluclén de Consejo Directivo N 058-2023-SUNASS-CD-Reglamento
de Calidad de Prestacidn de Servicios de Saneamiento,

4, SIGLAS ¥
DEFINICIOMNES

4.1. OES: Oficina de Educacién Sanitaria
4.2, GG Gerencia General,
4.3, OGPP: Oficina General de Planificacion y Presupuesta

PEFR S




Ficha de Procedimiento;

000NIN3e

N® Paso

Responsable

Descripeion de Actividades

SEE L TR TSP ST S

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

OES

+ Cada fin de afio, evalGa la prioridad de la intervencion a través del plan de
educacion sanitaria, elaborando cranograma anual y determinando &l
presupuesto a requerirse para desarroliar la actividad.

+ En la elaboracion del plan y cronograma, se tiene en cuenta el poner énfasis
en aspectos como la época de estiaje, campafias con instituciones educativas,
usuarios v obras partes interesadas.

GG/ OGPP

+ Gerencia General y Oficina General de Planificacian toma conccimienta de la
propuesta.

OES

+ Solicita los recursos requeridos 2 las oficinas correspondientes y desarrolia la
actividad programada.

En caso se reciban ajustes por parte de GG y/o OGP, se trabajan en los mismos,
hasta la aprobacidn.

+ Se presentan informes trimestrales del desarrolio de la intervencidn a la
gerencia general,

FIN DEL PROCEDIMIENTD
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EFS SEDACAL 54 Tt A i

1 GEREMOUA: GEREM{1A GENERAL
2. BvESIdn CFCIRA DE BOUCALION SANITARLY,
DESCRIPCKIN DEL PROCESD
3, UM (L PROCES: EQULALIN SARITARIA
4. FESRONSADLE DEL SERVICID: CFICIRA DE EDUACATROM SANITARIA — GERENCIA GESIRAL — DFICINA GENERAL DE PLAMIFICACION ¥
PRESUPLESTO
5. REPRESENTACIGN GRAFICA:
ECHACACION SARTTARLA,

| GERERCHS GENERAL [ OFRCINA GENERAL

[T DARCACHON SANITARRS 5
) = DE PLAKSFICACION ¥ PRESUPLUESTO

| IMICIG

CADA Fib DE ARG, E¥ALTA LA PRIORIDAD D L INTERVERCION A TRAVES
L PLAR B EOUCACTON SAMITARIL, ELASCRANDC CREMOG LA M ARLIAL
¥ GITERMINANDO EL PRESUPLESTE A REQUERIRSE PARA DESARROARLE | |

ALTIVEDRAD i

l |
EW L& ELABORACKIN DEL PLAN ¥ CRONDGRAMA, 5E TIENE EN CUENTA EL
IMIMER EMFASIS BM ASPECTOS COMIO LA EPOCA DE ESTIAJE, CAMPARAS.

COM INSTITUCIONES EDUCATINAS, USIRRRIOS Y OTRAS PARTES {
INTERESADAS
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SENSIBILIZACION SOCIAL EN EDUCACION SANITARIA

Este procedimiento busca fortalecer la relacidn entre la Empresa Prestadora de Servicios de
Saneamiento [EPS SEDACAI 5A) v los usuarios, fomentando su participacidn, sentido de
pertenencha y vigilancia ciudadana para mejorar la calidad del servicio. La Oficinag de Educacitn
Sanitaria [OES) evalia el contexto social de intervencidn, elabora un cronograma por actores
locales, determina el presupuesto ¥ o remite a la Gerencia General [GG) para su aprobacion.
Una vez aprobado, ks DES gestiona los recursos necesarios, ejecuta la actividad planificada v,
finalmente, presenta un informe de evaluacidn del impacto generado en la comunidad.

A continuacian, se detalla cada etapa del procese mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha Técnica:
1. PROCEDIMIENTO SENSIBILIZACION SOCIAL EN EDUCACION SANITARIA
CODIGO 55E5-01
UNIDAD ORGANICA Oficina de Fducacidn Sanitaria
RESPONSABLE Especialista en Educacion Sanitaria
PROPOSITO Promover |a vinculaciin efectiva de los usuarios y la EPS SEDACA] SA. Esta
permite que los usuarios cultiven un sentido de conclencia ¥y empatia, de
participacidn ciudadana para el mejoramiento del servicio v el cuidado del
recurso hidrico.
2. ALCANCE | El ambito de aplicacian del presente procedimients alcanza al dmbito de [a EPS
v sus oficinas zonales,
3. BASE LEGAL 3.1 Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N.2 1280, aprobado
NORMATIVA mediante Decreto Supremao N.2 D01-2025-VIVIENDA,

32 Resolucikdn de Consejo Directive N.2 038-2025-5UNASS-CD, que
modifica ¥ actualiza el Reglamento General de fiscalizacidn v
sancién y el sistema de indicadores & indices de gestian,

33 Resolucidn de Consejo Directive M® D15-2023-5UNASS-CD, Texto
unico erdenado del Reglamento General de Reclamos de Usuarios
de servicios de sangamiento.

3.4, Resolucion de Consejo  Directive N°  D58-2023-5UNASS-CD-
Reglamento de Calidad de Prestacién de Servicios de Saneamiento

| 4, SIGLAS Yi: 4.1,  OES: Oficina de Educacidn Sanitaria.
DEFINICIONES 4.2, GG Gerencia General.
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Ficha de Procedimiento;
nN® | Responsable Descripcidn de Actividades
Pasa
‘ h INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 OES + Evalia el escenario social para la vineulacidn con las organizaciones donde se

requiera intervenir en temas de la prestacidn de servicio,
+ Elabora cronograma de actividades por actores locales,

« Elabora presupuesto requerido para la intervencian y deriva a GG.

En caso la intervencién se realice con una empresa contratista, y el contrato de la
empresa contratista ejecutora incluya el servicio de educacion sanitara para el
nuevo sector intervenido, se coording con el drea de gerencia de ingenieria, con
ﬂ el especialista de promocidn de proyectos yfo con la oficina de imagen
institucional, para evaluar si se requiere un apoyo en la intervencidn,

2 LELE] ' + Gerencia General aprueba actividad.

3 QES + Solicita y adquiere bos requisitos requeridos y desarralla la actividad.

' Informa la evaluacidn del impacto de la nueva intervencion.

FiN DEL PROCEDIMIENTO
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EFS SEDACA 54
1. GEREN{IA: GERENCIA GEMERAL
1 DASION CIFICINGA, DE EDUICACION SAMITARIA
DESCRIPRN DEL PROCESD
3. NOMBAE DEL PROCESO: SENSHEILIZACION SOCIAL EN EDUCACKIN SANTTARLA,
4. RESPONSABLE DEL SERVICIO: OIFCIRG DE EDUCACICN SANITARLS ~ GEREMCIA GEMERAL
5. REPRESENTACION GRAFICA:
SENSRILIZATION SOCISL R EDUCACHIN SANTTARES
ot . e
- IHICID |
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SEEVICHD DL EDUCADEIR SANTASA PARA FL NUEVO SECTOR

* INTERVEREDHD, SE OO:ORDINA 0N EL SREA DE GERIMCIA D IRssTmERin,
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LA INTERVERI OO

E ]

ACTRELAT

ORI L ERAULIG TN DIFL IMPACTD DE LA NUEVE INTERVENOION

5. FECHA DE ELADORACION: Dicsseribra 2005




00000041
OFICINA DE SISTEMAS E INFORMATICA
l.  IDENTIFICAR PROCESOS

Los procesos que se realizan en la Oficina de Sistemas e Informdtica son:

1, Soporte técnico e Informdtico

2. Andlisis, desarrollo, implementacikdn y ejecucion proyecto de sistermna de informacion
de comunicacion e infraestructura tecnolagica.

3. Gestion del inventario informatico,

4. Gestion del centro de datos.

5. Gestion de la infraestructura de red

Il. DESCRIBIR PROCESOS
SOPORTE TECNICO E INFORMATICO

Este procedimiento tiens como finalidad asegurar la operatividad de los sistemas v eguipos
informaticos de la empresa mediante la atencidn de solicitudes de mantenimiento, diagndsticos
técnicos ¥ resolucidn de incidencias. Es ejecutado por la Oficina de Sistemas e Informatica,
puede incluir la adquisicion de bienes o servicios cuando sea necesario.

A continuacion, se detalla cada etapa del procesa mediante las siguientes tablas estructuradas:
Ficha técnica:

1. PROCEDIMIENTD | : | Soporte técnico e informatico

CODIGO - | sTIN-O1

UNIDAD ORGANICA | - | Oficina de Sistemas e Informitica

RESPONSABLE : | Oficina de Sistemas e Informatica

PROPOSITO . | Garantizar la correcta n_p-:ratl'.rldad de los equipos v sistemas que se
emplean en la empresa

2. ALCANCE ¢ | El dmbite de aplicacidn del presente procedimiento abarca a la empresa y
personal en general

3, BASE LEGAL - 31. TextoUnico Ordenado del Decreto Legislativo N.2 1280, aprobado

NORMATIVA mediante Decreto Supremo N.2 D01-2025-VIVIENDA.

3.2, Resalucidn de Consejo Directivo N.2 03B-2025-5UNASS-CD, que
modifica y actualiza el Reglamento General de fiscalizacidn y
sancidn y el sistema de indicadores e indices de gestidn,

3.3, Resolucidn de Consejo Directivo N2 015-2023-5UNASS-CD, Texto
unico ordenado del Reglamento General de Reclamos de Usuarios
de servicios de saneamienta.

34, Resolucion de Consejo Directiva N* D58-2023-SUMNASS-CD-
Reglamento de Calidad de Prestacicn de Servicios de Saneamiento

4, SIGLASY 2 4.1 O5i: Dficina de Sistemas e Informdtica

DEFIMICIODMES




Ficha de Procedimiento:
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N* de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO

1 | Area Usuaria ¥ Se comunica con Sistemas a través de una llamada para reportar el

inconveniente o el problema que se tiene.

2 E'.’-";i“ﬂ oa " Sisternas programa la disponibilidad para atender el requerimiento y se
Sistemas de pone en contacto con el drea wsuario para brindarle el soporte va sea de
Informatica 3 :

manera presancial o remaota, dependiendo del caso.

|

| < 5 el soporte bécnico es presencial van al drea v revisan el problema para
dar solucidn,
J Encaso de requerir repuestos el drea usuaria realiza el requerimiento de
adguisicion al drea de administracion v luego este lo pasa al drea de
logistica para la adguisicidn,
< 5i existe el repuesto en Sistemas este se otorga directamente.

3 Area Usuaria + Dirige un correo electrénico a sistemas para la entrega del repuesto o

componente.

4 Oficina ce J Responde el correo al drea usuaria confirmando que se les estard
Sistemas de

entregando el repuesto.
Infarmatica o P
+ Se procede a dar y culminar @l mantenimiento correctivo respectivo.
FIN DE PROCEDINIENTO

41
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Ficha de Procedimiento:
Soporte Técnico Preventivo
N°de | Responsable Descripcién de Actividades
Faso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Oficina de J El jefe de sistemas de informdtica, prepara en el mes de diciembre, un plan
Sisternas de anual de mantenimiente preventive de equipos informidticos para todas las
Informatica dreas de la empresa incluido las oficinas descentralizadas comao son las de
San Miguel vy Contumaza.
“ Una wez gque se tiene el plan anual de mantenimiento preventivo se
presenta a la gerencia general para suvisto bueno y aprobacion,

2 Gerencia General | ./ Otorga su visto bueno y aprobacién del plan anual de mantenimienta
preventivo y lo deriva a la oficina de sistemas de informadtica para su
ejecucidn,

3 Oficina de + Ejecuta el plan de mantenimiento preventiva a partir del mes de enero,

Listermas de
Informdatica

FIN DE PROCEDIMIENTO
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ANALISIS, DESARROLLO, IMPLEMENTACION ¥ EXECUCION PROYECTO DE SISTEMA DE
INFORMACION DE COMUNICACION E INFRAESTRURA TECNOLOGICA

Este procedimiento tlene comoe fin analizar, desarrollar e implementar soluciones tecnoldgicas
de mediana y pequena escala para optimizar los procesos de la empresa. Incluye desde |a
recepoidn del requerimiento hasta la capacitacion del personal, garantizando la mejora continua

de los sistemas institucionales.

A continuacign, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha de Procedimiento:
| N°de | Responsable Descripcién de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Area Usuaria  Solicita a través de una solicitud su requerimiento de las necesidades.
2 Oficina de + Se evalia y se determina si ese proyecto se puede realizar internamente
Sistemas de 0 5e requiere contratar el servicio de un tercero.
Informatica
< &0 es interno se elabora cronograma de actividades, v se describe los
Mecursgs gue se necesitarian para el desarmollo del proyecto.
¥ Se presenta a la oficina de general de administracion y finanzas un
infarme de reqguerimiento firmado por la jefatura de sistemas.
I
3 Oficina General de | o Revisa y aprueba el informe de requerimiento.
Administracion y
Finanzas
a Oficina de J Aprobadao el informe de requerimiento se da inicio fas actividades del
sistemas de provecto.
Infermatica
+ Se desarrolla el proyecto, se realiza una prueba o validacion del avance
con el usuario solicitante con 1a finalidad de verificar i todo va quedandao
conforme a lo solicitado v si es funcional,
FIN DE PROCEDINMIENTO




1. GERERNCIAL GEREMCIA JEMERLAL

2, asaN OFRCING DF SISTEMAS E |MFOTMATICH

GESCRIFCION DEL PROCESD
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GESTION DEL INVENTARIO INFORMATICO
Este procedimiento tiene como objetive mantener un contral adecuado del inventario de
equipos tecnologicos, licencias y plataforma informatica de la empresa.

& continuackin, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas

Ficha técnica:

1. PROCEDIMIENTO V| Gestign del inventario Informatico

cODIGO v | GHM-01

UNIDAD ORGANICA | Oficina de Sistemas e Informédtica

RESPOMNSABLE 1 | Dficing de Sistemas e Informdtica,

PROPOSITO v | Llevar un control equipos informaticos, de comunicaciones, licencias

i de software, toda la plataforma tecnologica
2. ALCAMNCE .| El &mbito de aplicacidon del presente procedimiento abarca a la
empresa v personal en general
3. BASE LEGAL | 3.1, Texte Unico Ordenado del Decreto Legislative N.2 1280,
NORMATIVA aprobado mediante Decreto Supremo N2 D01-2025-
VIVIENDA,

3.2.  Resolucidn de Consejo Directive MN.2 03B-2025-5LMNASS-CO,
gque modifica y actualiza el Reglamento General de
fiscalizacidn y sancicn y el sisterma de indicadores e indices de
gestion,

3.3.  Resolucidn de Consejo Directivo N2 015-2023-5UNASS-CD,
Texto Onico ordenado del Reglamento General de Reclamos
de Usuarios de servicios de saneamiento.

3.4, Resolucion de Consejo Directivo N* 058-2023-5UMNASS-CD-
Reglamenta de Calidad de Prestacidn de Servicios de
saneamiento.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES | :| 4.1  DLSSGG: DIVISION DE LOGISTICA v Servicios Generales

4.2 O51: Oficina de Sistemas e Informdtica

4.3 GG Gerencia General
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Flcha de Procedimiento:

M de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Oficina de + Elabora cronograma para inventario, segun drea de trabajo
Sistemas e
Informatica + Comunica a las dreas usuarias que se realizard el inventario

infarmatico; coordinando con cada drea sobre la disponibilidad del
horario para realizar el inventario informatico,

+ Realiza levantamiento de informacidn en campo, segin cronograma y
en horario coordinado por drea (equipos informaticos, comunicaciones,
licencias de software)

+ Consolida el inventario general.

+ Actualizacian de base de datos de equipos informaticos.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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£P3 SEDWCA SA

1. GIAFKCIL: BERERC]A GENERAL

2. BIVSION DFEI A OE SISTERAAS B T A THCA,

TESCRIPCION DEL PROCESD

1. NOBORE DEL PROCESD: GESTION DL BVEMTARID [REDERIATICD

4, RESPONSABLE DEL SERVIDD: OFRCIRLA DE SISTERAGS E IMPORMATICA

i, AEPAESERTACKM GRANCA:

OFICIFA DE SISTEMAS E INFORMATICA

| INICRO |
L

ELABORLA CROMNDGRARMA FARA INVENTARID, SEGUN ARER
DE TRABAID

CORLINICA A LAS AREAS USLIARIAS CIUE SE REALITARA EL
INVENTARID IMFORMATION: CODRDINANDD CON CADA
AREA SOBRE LA DISPONIEILIDAD DEL HORARD PARA
REALIEAR EL INVENTARID: INFORMATICO,

+

BEALIZA LEVANTAMIENTO D IRFORMACION EN CAMPO,
SEGUN CROMOGRAMAY EN HORARIO OO0 RDIMADG POR

AREA [ECILIPOS INFORMATICOS, OCOMUNICACIONES,
LICENCEAS DE SOFTWARL| :

T

COMSOLIDA EL INVENTARIO GENERSL

b =

ACTUALIZACIAN DE RASE DE DATOS DE
EQUIPDS IMFORMATIC0S

4. FECHA DE ILABORALIIN: Gickimbrg 2005




GESTION DEL CENTRO DE DATOS
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Este procedimiento tiene como finalidad asegurar el funcionamienta adecuada del centro da
datos, garantizando tanto el resguarde de informacidn. La Oficina de Sistemas e Informatica
realiza verlficaciones periddicas, elabora planes de mantenimiento v atiende incidencias
detectadas. 5i se requiere, se gestionan blenes o serviclos adicicnales. Finalmente, se
implementan las acciones correctivas v se informa a la DGAF para conodmiento o tramite de

page.

& continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las sigulentes tablas estructuradas

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO Gestidn del Centro de Datos
CODIGD GCDA-OL R

UMIDAD ORGANICA

Oficina de Skstemas @ !nfnﬁﬂéﬁ}.a

RESPOMNSIBLE Oficina de Sistemas e Infermatica y Oficina General de Administracicn
¥ Finanzas
PROPOSITO Controlar el almacenamiento de informacidn de la empresa
2. ALCANCE El ambito de aplicacién del presente procedimiento abarca a la
Smprasa
1, BASE LEGAL NORMATIVA 3.1. Texto Unice Ordenado del Decreto Legisiativo N2 1280,
aprobado mediante Decreto  Supremo MR DOL-2025-
WINIEMDrA,
3.2. Resolucion de Consejo Directive N.2 038-2025-S5UMASS-CD,
gue modifica y actualiza el Reglamento General de fiscalizacion
y sancién y el sistema de indicadores e indices de gestion.
3.3. Resolucion de Consejo Directive N2 015-2023-SUNASS-CD,
Texto Unico ordenado del Reglamento General de Reclamos de
Usuarios de servicios de saneamiento.
34. Resolucidn de Consejo Directivo N° 058-2023-SUNASS-CD-
Reglamento de Calidad de Prestacion de Servicios de
Saneamiento,
4. SIGLAS ¥ DEFINICIONES 41 OGAF: Oficina General de Administracidn y Finanzas

4.2 05k Oficing de Sistemas e Informdtica

4.3 GE-::_ Gerencia Genaral

Sy
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Ficha de Procedimiento:
MONITORED OPERACIOMAL
N*de | Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 | Oficina de Sistemas |  Verificacién visual del centro de datos y sus componentes: Servidores,
e Informatica switches, routers.
WWerificacion del estado de servidores: uso CPU, RAM, almacenamiento,
servicios activos.
+ Registros de cualquier anomalia
FIN DE PROCEDIMIENTO
Ficha de Procedimiento:
CONTROL DE ACCESO FISICO
N® de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Oficina de Sistemas |  Permitir el ingresa Gnicamente a personal autorizado y registrade.
e Informatica + Mantener hitdcora de visitas.
« Asegurar que proveedores externos ingresen solo bajo supervisian,
FIN DE PROCEDINIENTO
Ficha de Procedimiento;
MANTENIMIENTO PREVENTIVO
N* de Responsable Dﬂﬂlpﬁﬁ'n_‘ de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Oficina de Sistemas SEgUn programacion anual:
e Informatica + Limpieza controlada (sin levantar polvo) y orden de cableado.
+ Revision de bandejas, racks, anclajes v etiguetado.
SVerificacidn de logs, alertas y rendimiento de servidores.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Ficha de Frocedimiento:
MANTENIMIENTO CORRECTIVO
N* de Responsable | Descripcidn de Actividades o
PFaso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Oficina de Sistemas | / |dentificar la falla mediante dlagnostico técnico.
& Informatica +f Clasificar el incidente (critico, alto, medio, bajo).

+ Ejecutar acciones correctivas inbernas o coordinar con proveedor.
« Documnentar el incidente, acciones realizadas v tiempos de
FECUpEracion.

+ Elaborar informe técnico si el incidente fue critico.

FIMN DE PROCEDINIENTO

Ficha de Procedimiento:

' GESTION DE COPIAS DE SEGURIDAD

N* de Responsable Descripcion de Actividades
Paso

INICIO DE PROCEDIMIENTO

ED Oficina de Sistemas |  Validar ejecucidn de respaldos automaticos.
e Informatica + Reallzar pruebas de restauracién de manera programada.
+ Verificarintagridad de respaldos en medios fisicos.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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1. GEREMCLA: GEREMCIA GEMERAL

2. VSN OFICINA DE SISTEMAS E INFORMATICH,
BESCEIFCIN DEL PROCESD

3. NONERE DEL PROCESD: GESTICN DEL CENTRD DE DATOS - MONITORED CFERADONAL

1. AESPON BASLE OFL 5P

CHFICTRA OF SIETEMAS § IRFOEMATICA

OFICINA DE SISTEMAS E INFORMATICA

INICIO

VERIFICACION VISUAL DEL CENTRO DE DATOS Y 5US
COMPONENTES: SERVIDORES, SWITCHES, ROUTERS

VERIFICACHOMN DEL ESTADO DE SERVIDORES: USO CPU, RAM,
ALMACEMAMIENTO, SERVICIOS ACTIVOS

REGISTROS DE CUALGUIER ANOMALIA

E. FECHA DE FLARCRACION:
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I, GEREKCIA:

GERENCIN GPNELRL

2. pivision

OFCIMS DE SISTEMAS E INFORMATICA,

CESERIPCICIN DL PROCTRD

QESTION DEL CENTRO DE DATOS « CONTAOL DE ACCELD

OFCIRE DE SISTEMAS E INFORMATICA

OFICIMA DE SIETIMAS E INFORMATICY

=

PERMITIH EL INGRESD UMICAMENTE A PERSOMAL
AUTORIZADD ¥ REGRSTRADD

MANTENER BITACORA DE VISITAS

ASEGURAR OLUE PROVIEDORES EXTERNOS INGRESEN SOLO
BAIO SUPERVISIAN

f. FECHA DE ELABORACION:
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OFICINA [ SETEMAS E I CARAATIER,

BESCRIFCION DEL PROCESD

s T P ey

GESTION OFL CENTAD OF BATOH — BUAKTENIRIERTE FREVENTIVAG

OFICINA DE SSETEMAS E IRFORMATICA

GESTION DEL CENTRO DE DATOS - MANTENIMIENTO PREVENTIVO

OFICINA DE SISTEMAS E INFORMATICA

INICID

SEGUN PROGRAMACION ANUAL:
LIMPIEZA CONTROLADA [SIN LEVANTAR POLVO) Y ORDEN
DE CABLEADG

REVISION DE BANDEIAS, RACKS, ANCLAJES ¥ ETIQUETADO

i ]

VERIFICACION DE LOGS, ALERTAS Y RENDIMIENTO DE
SERVIDORES

B FECHA DE ELABORACIDN: -

-Céclembre 205
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EP5 SENACAI BA
1 GERENDA GERENCIA GENERAL
I BMISRON OHCIRA DI SETEMAS € I NFOBMATICA
CESCRIFCION DEL PROCESD
& NOMBAE DFL PROCES: GESTHIN DEL CENTRI OF BATOS — MANTEMIMIENTO CORRECTRAD

& RESMONSABLE DEL SERVICIO:

CIFICINA D4 SAETEMAS E NP CRERRTI LA,

5 REPRESENTACION GRARICA:

5TI - i W

CFICIA DE SISTERAS E INFORMATICA

- |

IDENTIFICAR LA FALLA MEDIANTE MAGHNOSTICO TECHICD

CLASIFICAR EL INCIDENTE |CRITICO, ALTO, MEDIO, BAJD).

EIECUTAR ACCIONES CORRECTIVAS INTERNAS O COORDINAR
COM PROVEEDDR.

DOCUMENTAR EL INCIDENTE, ACCIOMNES REALIZADAS Y
TIEMPOS DE RECUPERACHON

ELABORAR INFORME TECNICO 51 EL INCIDENTE FUE CRITICO
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L. GERENCIA:

GESENC1A GERERAL

2. BIVISION

DFHIAA DE SISTERLAS S INFORMATICA

DESCAIPCIGN DEL FROCESD

1. MOMBRAT [KEL PROOES0;

GEETION DL CENTRO DF DATOH - GESTIGN DE COPIAS D€ JEGUAIGALD

4, RESPOINGABLE DEL SERVICHO:

CIFIONA DE SISTENUAS §IFORMATICA

& EPRESENT ACHON GRAFICA:

GESTHON DEL CENTRO DE DATOS - GESTION DE COPIAS DE SEGURIDAD

DOFICINA DE SISTEMAS E INFORMATICA

r

VALIDAR EIECUCION DE RESPALDOS AUTOMATICOS

REALIZAR PRUEBAS DE RESTAURACION DE MANERA
PROGRANADA

VERIFICAR INTEGRIDAD DE RESPALDOS EN MEDIOS FISICOS

- 6. FECHA DE ELABORACION!
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GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA DE RED

Este procedimiente tiene como objetive asegurar el correcto funcionamiento de la
infraestructura de red de datos, garantizando una comunicacion eficiente entre las dreas.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO 1| Gestion de la Infraestructura de Red
cODIGO +| GIRE-D1
UNIDAD ORGANICA : | Oficina de Sistemas e Informitica
RESPONSABLE » | Dficing de Sistemas e Informdtica
—~ PROPOSITD ¢ | Garantizar el flujo de comunicacidn e informackdn entre las dreas
[ |
2. ALCANCE v | El dmbito de apficacidn del presente procedimiento abarca a la
empresa y personal en general
3. BASE LEGAL - 3.1.  Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N.2 1280,
MORMATIVA aprobado mediante Decreto Supremo N2 001-2025-
VIVIENDA,
3.2, Resolucidén de Consejo Directive M.2 D38-2025-5UNASS-
CO, que modifica v actualiza el Reglamento General de
fiscalizacidn y sancidn y el sistema de indicadores e indices
de gestidn.
3.3, Resolecion de Consejo Directivo N2 015-2023-5UMNASS-
CD, Texto unico ordenado del Reglamenta General de
Reclamos de Usuarios de serviclos de saneamiento,
3.4. Resolucion de Consejo Directivo N 053-2023-5LIMASS-
CD-Reglamento de Calidad de Prestacidn de Servicios de
S Sanearmiento
d. SIGLAS Y DEFINICIONES | : a.1 OGAF: Oficina General de Administracian y Finanzas
4.2 051: Oficing de Sistemas e Informatica
4.3 GG: Gerencia General




Ficha de Procedimienta:

0000006C

MONITORED Y GESTION DE EQUIPOS DE RED

N de

Responsable

Descripeidn de Actividades

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Oficina de Sistemas e
Informatica

« Supervisar el estado de los switches, Access Point, routers y
servidores, usando herramientas de monitoreo.

« Verificar estado de los access points: usuarios comectados, calidad
de sefial, saturacian,

¥ Verificar perigdicamente que la configuracién esté respaldada y
almacenada de manera segura.

« Aplicar actualizaciones de firmware segin disponibilidad,

FIN DE PROCEDIMIENTO

Ficha de Procedimiento;

EEEI'II‘FH DEL CABLEADD ESTRUCTURADD

N*® de
Paso

Responsable

Descripcion de Actividades

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Oficina de Sistemas &
Informatica

« Verificar integridad de puntos de red, patch panels y cableado

vertical/horizontal.
+ Realizar pruebas de continuidad cuando existan repartes de falla.

+ Documentar cambios o ampliaciones en planos e inventarios.
+ Mantener un orden adecuado en racks v uso apropiado de patch
corgs.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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- PS5 SEDACAI 58
1. SN ORCINA DE SISTERARS F BMFOAMATICA

DESCAIPCICN DEL PROCESD

B, NOWESRE DEL PROCERD:

umhuulmmfunn[u-ﬁmmmmmﬂmummuum

4. ARSPOA RARLE DIL SEXVIOIC:

CFICINA OF SISTERARS [ BYFOAMATICS

FUPERVISAR EL ESTADO DE LOS SIWITCHES, ACCESS POINT,
RFUTERS ¥ SERVIDORES, USANDO HERRAMIENTAS DE
MONTORED

'

WERSFSCAR ESTADOD DE LOS ACCESS POINTS: USUARIOS
COMECTADOS, CALIDD OF SERAL SATURACION

— .

VERIFICAR PERIGOICAMENTE OUE LA COMPIGUASIIOMESTE
RESPALDADA Y alhdACERADA DE MANERL SEGURA

APLICAR ACTUALIZACIONES DE FIRMWARE SEGUR
CHESPOMIBIL DD

. FECHA DE ELADDOIRADON;
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.
1. GIRERLIA: GERENELA GEMERAL
T T OFCINA DE SIETEMAS E INFORMATICA
DESCRIFCION DEL PROCESD
3. NOMBRE DEL FAOCESD: GESTHIN DE LA INFRAESTRUCTURA, (HE BED - GESTHIN DEL CABLEADD ESTRLICTURADG

A, RESPORSABLE DEL SERWICIDY

CFICINA DE SISTEMAS E INFORMATICA,

OFICINA DE SISTEMAS E INFORMATICA

VERIFICAR INTEGRIDAD DE PUNTOS DE RED, PATCH
PANELS Y CABLEADD VERTICAL/HORIZONTAL

REALIZAR PRUEBAS DE CONTINUIDAD CLIANDO EXISTAN
REPOATES DE FALLA

DOCUMENTAR CAMBIDS O AMPLIACIONES EN PLANOSE
INVENTARIOS.

MANTEMER UN ORDEN ADECUADO EN RACKS Y USO
APROPLADD DE PATCH CORDS.

G FECHA DE B ABIAADDOR:

DMigemire M2
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SUPERVISION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO
. IDENTIFICAR PROCESOS

Los procesos gue se realizan en la Oficina de Supervision de Seguridad y Salud en el Trabajo son:

1. Planificacidn del Sistema de Gestion de Seguridad v 5alud en el Trabajo de la EPS
SEDACAT 58

£, Procedimiento de investigacion de accidentes de trabajos causados en ambentes
laborales.

3, Cumplimiento y seguimiento al Sistema de Gestidn de Seguridad y 5alud en el Trabajo

4. Eleccidn de los miembros del comité de seguridad y salud en el trabajo

Il. DESCRIBIR PROCESOS
PLAMIFICACION DEL SI5TEMA DE GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAID DE
LA EP5 SEDACAT 5A!
El presente procedimiento tiene como finalidad establecer las directrices v actividades
i) necesarias para |a Planificacion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabaja (55T)

A continuacidn, se detalla cada etapa del procese mediante las sigulentes tablas estructuradas:
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Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO :| Planificacidn del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
de la EPS SEDACAT 54,
CODIGO | PS5T-01
UNIDAD ORGANICA - | Supervision de Seguridad y Salud en el Trabaje
RESPONSABLE ¢ | Supervision de Seguridad y 5alud en el Trabajo
PROPOSITO :| Fomentar la cultura de prevencidn de riesgos en el centro de trabajo
2. ALCANCE ;| EFdambito de aplicacidn del presente procedimiento abarca a la
empresa y personal en general.
3. BASE LEGAL NORMATIVA | : 311, ey 29783 de seguridad y salud en el trabajo, sus
i, modificatorias y reglamentos.
132, RM 0502013 TR Formatos referenciabes de un S5G55T
33, RM 312 2011 MINSA v sus modificatorias. Protocolos de
Examenes Médicos Doupacionales
34. RM 3752008 TR Evaluacion del Riesgo Disergonomico
4. SIGLAS Y DEFINICIOMNES g 4.1, 555T: Supervision de Seguridad ¥ Salud en el Trabajo.
4.2, GG Gerencia General.
4.3, 55T: Seguridad v Szlud en el Trabajo
4.4, 5G55T; Sistema de Gestidn de Seguridad v Salud en el Trabajo
A5, MINTRA: Ministerio de Trabajo y Promocian del Empleo




00000082

Ficha de Procedimiento:
N de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 ugupenrlsdﬁn de |/ Cada afio culminando |a ejecucion de la programacion se rea[i;; el

Segpuridad y Salud en
ol Trabajo

! diagndstico linea base del 56557, de acwerdo con el articulo 37 de la
Ley N*29783.

+Elabora y propone el Plan Anual de 55T, que contiene el programa
general de actividades relacionadas a la 35T, segun la normativa

vigente.

2 Gerencia General J Recibe fa documentacién de la oficina de 557, la revisa v [a deriva al
comité de seguridad para su revision y aprobacion.

3 Comite de 55T JEl presidente del comité de 55T recibe la documentacion de la
GErencia vy convoca a reunitn a los demds integrantes del comité para
sU revisidn, observacidon y/o aprobacidn:

Programa Anual de 55T

Programa Anual de capacitaciones

Programa Anual del servicio de Salud en el Trabajo

Otros gue se considere necesario v gue sean del ambito de la 55T
+ Una vez gue el comité aprueba los documentos o deriva
nuevamente a gerencia general para el acto resolutivo v difusion
interna.

4 Gerancia General JEmite el acto resolutivo v difunde internamente los documentos

3 03l W Publica en la pagina web de la ins.tl'tul:i:ﬁn_e.:-l-ﬁ"-léln Anual aprobado

FIN DE PROCEDIMIENTO
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EPS SEDACARSA

1. GERENCIA:

GIRENCIA GENERLAL

2, DS

IFVIROR D SEGURIDAD T SALUD EN EL TRABAID

DISCRIPCION DIL PROCESD

3. HORBRE DEL PROCESC:

PLAPIFICALHIN DEL SISTENA 02 GESTO0M DL SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAIC DE LA EP3 SEDRCAI
54

A. RESPONSABLE DEL SERVRDD:

CHISECHN DE SEGLRINAD ¥ SALLID EN EL TRABAID - GERERCLA GENERAL = COMITE DE 55T = 051

5- REPRESENTACION GRAFICA:

SUPERVISIOR D S0 LRI DAL GERERICLA GENEILAL COMITE BE 55T i & sl
¥ SALUD BR EL TRABAD i f e
I 1
MO0 i i
T | i
L | |
o CADE, AR CULMBRRDO i i
LA FICUCR s O LA i
FACGRAMLACKINSE RLALIT J
EL CHAG CTICE LIRS RAST : SELPRESICENTE EECORITEDE. |
DL B3R5, F ACUERDO COK : 6T AECIOE LA DOCUMENTADGY |
EL ARTICLILG 37 IDF LA LEY fﬂmﬂ:fmf | [DE L8 GEREY O ¥ CONYDCA & i
NTZ57E e P AL T DR i REURSON & LOS DEMAS
SELABORA T PROPORNE EL 4el (ABAD RAR S REVISION Y INTEGRANTES DEL COMAITE #aRa |
PLAN (PRLKL DB 55T, GLE AR S REVTSHAE, OESERVADION Y0 I
CORTIERI T PROGAAME | BPROEBATE: |
GEMERAL OF ACTRAGADLS [ I PROGRAR A AHUAL DE 55T
EELACHIAADEAS & L& 557, | i PROGRAME ARUEL DE
SEGUH L FEBAMATTVA | CAPROTACORES
VIGENTE —— L PECHINARMA AR DESERCK
OF SALLI ERdEL TRASAKS
GTROS OUE SE COMSIDERE
RECESARID ¥ {HE SEAM BEL
AMBITS BELAL 291
LA VEE GUE EL COmiTE
APBLER LES DOCLSEMEOS 1O
DERA MUEAMENTE &
EREMLA G ENERUAL PRRLR EL
RETE BESOLLITRAT ¥ DIELISIIN
BRITERMAL
1
1
r 1
+EMITE EL BETS "
RESOLUTI Y THFLMDE
FITERMAMENTE 105
DCCUMERTOS i
1
1
. FECHA DE ELABDRACION: Diciembre 2025
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FROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES OF TRABAIDSE CAUSADOS EN
ANBIENTES LABORALES

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los mecanismos para el control,
seguimiento y atencidén de accidentes laborales ocurridos en los ambientes de trabajo de la EPS
SEDACAI 5.4, 5u implementacidn busca garantizar una adecuada atencidn de los trabajadores
afectados, asi como asegurar el cumplimiente de las disposiciones legales en materia de
seguridad y salud en el trabajo. Mediante este procedimiento se fortalece una cultura
preventiva, se promueve una actuacion oportuna frente a eventos no deseados, y se contribuye
a la proteccidn del bienestar fisico y emocional del parsonal.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO : | Procedimiento de Investigacidn de Accidentes de Trabajo Causados en
Ambientes Laborales
CODIGOD : | PIAT-D1
UNIDAD ORGANICA . | Supervision de Seguridad v Salud en el Trabajo =
RESPONSABLE o | Supervisidn de Seguridad v Salud en el Trabajo
PROPOSITO :| Garantizar la adecuada recuperacion de los servidores gue sufrieron
accidentes en ambientes laborales
2. ALCANCE | £l ambito de aplicacidn del presente procedimiento abarca a la
empresa y personal en general.
3. BASE LEGAL NORMATIVA | : 3.1, Ley 29783 de seguridad v salud en el trabajo, sus
miodificatorias y reglamentos.
3.2, Bl D50 2013 TR Formatos referenciales de un 5G55T
3.3, RM 312 2011 MINSA y sus modificatorias. Protocolos de
Exdmenes Médicos Ooupacionales
o 34, RM 3752008 TR Evaluacion del Riesge Disergonomico
4. SIGLAS Y DEFINICIONES (41, S55T: Supervisidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.
4.2. GG Gerencia General.
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Ficha de Procedimiento:
MN® de | Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Divisidn / Oficina / | « Se reporta a la supervision de 55T y Asistente Social, de forma inmediata
Trabajader de la | ante cualquier accidente, incldente peligroso o incidente de trabajo
EPS SEDACAS SA
2 Divisian / Oficina / | / De haber personal capacitado se aplican los primeras auxilios y se
Trabajadorde la | estabiliza al personal afectado
EPS SEDACA) SA
+'5e traslada al trabajador al centro de salud mas cercano (ESSALLID,
MINSA, clinical.
3 Supervision de + 5S¢ apersona al centro médico con fa finalidad de tomar una declaracidn
seguridad y 3alud | inicial de como sucedid el evento y presentar los documentos para la
en el Trabajo atencidn,
4 Asistente Soclal 'Da segulmiento a la atencldn meédico del afectado vy gestionar tramites
administrativos que se reguiera.
5 Centro Médico / | En caso de tratarse de un accidente no mortal o enfermedad ccupacional
Empleador el centro médico es el encargado de notificar al MTPE
En caso de tratarse de un accidente mortal o un incidente peligroso es el
empleador quien notifica al MTPE
6 Supervision de + Informa al presidente de comité de 55T del evento ocurrido.
| Seguridad y Salud
| en el Trabajo + Se investiga los accidentes de trabajo, enfermedades ocupacionales e

incidentes peligrosos conjuntamente con el Comité de Seguridad v Salud
en el Trabajo o parte de sus miembros,

« Durante la investigacidn se registran los medios probatorios necesarios,
como grabaciones de video, registro documental, declaracion del testigols)
del incidente peligroso/ accidente trabajo a y se registra en el formato de
ley.

+ % describen los hechos y causas gue originaron el incidente de trabajo.

+ El responsable del 5istema de Gestion de Seguridad v Salud registra los
accidentes, incidentes en el trabajo
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= e

el evento y recomendando las medidas correctivas y preventivas a
adoptarse,

J S remite al empleador el reporte final de investigacidn.

Gerencia General

" 5e toman |as medidas correctivas para reducir las consecuencias de los
accidentes,

+ Deriva a las dreas correspondientes para la implementacion de las
MEejoras.

Gerencias de
lineas, lefies de
Divisicdn,
Administradores

JImplermentan las mejoras en sus diferentes areas de trabajo a fin de
evitar la ocurrencia de eventos no deseados {accidentes, incidentes de
trabajo, enfermedades ccupacionales entre otros)

Supervisian de
Seguridad v Salud
en el Trabajo

« Desarrollar inspecciones internas de equipos, materiales y herramientas
a fin de werificar la implementacion de las mejoras

FIN DE PROCEDIMIENTOD
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EPS SEDALCAL 54
1. GEREMNCIA: GEREMCIN GENERAL
L. CHVESICHN DIWFSHON IDE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAID
DESCRIPCHN DEL PROESD
. PaCeMBRE DEL PRAOCESD: PROCEDIMEENTO DE INVESTIGACHIN E ACOIDENTES DE TRABAIDS CAUSADOS EN AMBIENTES LABORALES

&, RESPONSABLE DEL SERVICID: | DIMASION / ©FICINGA § TRABAIADOR DF LA EFS SERACAL 54 - SLIPERVISION DE SEGURIDAD ¥ SALUD ENY EL TRABARS
- AEISTENTE SOC14L - CENTRO MEDSOO | EMPLEADDH - GERENCIA GENERAL - GERENCIAS DE LINEAS, JEFES DE
DIWISION, ADMINISTRADORTS

5. REFRESENTACION GRAFICA:

WAL I o o ] ) i i o i

B o e e e

R LR S, TR et I,

il b b bl 0 T & -
st e BT pidks e "

F1R00A L A L ALUTR
I DT AMKTLAD Y
EarTEALE P
AT P R
Lot
L]
o popmmn A s ol gl 1 mﬂl‘ﬂi::
. s T . mﬂ.
PTIECELELMTOFTLE TG AT S
I man pape O e s R | ST :II::
e R ek T R o TR 19 Ak D P
A TS ki ) U L FRSALI Ao 0 vag el
T O I 1) S LA
EEWELN
T RUTEC M LCTARCL 00 LT,
I A IR I vl b
e b B
okt el 5] H Ry AT
n TUARLKE ¥ 1} HTIL G L IR
o

I 0 5 b
TR LETA, 71 AR W O T
i sy i SR, i e | B
ol Aol ¢ L ity AL § B
ECEPLTH, BTANTL |6 K MO
H KT R SR PO AL
[ETH G LEE JUSUE L TR e ]
o Pt o e e e RATTALY

4 DULLRCR | N8 AR RIS B I
Ly, bl i = ] LA,

ol TR L A T L I i
L1




00000071

CUMPLIMIENTD ¥ SEGLINWIENTO AL SISTEMA OF GESTION OF SEGURIDAD ¥ SALUD EN
EL TRABAJD:

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los lineamientos para el
cumplimiento y seguimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG55T)
en la EPS SEDACA] 5.4, A través de auditorias internas, monitoreos v acciones correctivas, se
busca parantizar que las condiciones laborales cumplan con los esténdares de seguridad y salud,
promoviendo entornos laborales seguros v saludables para todo el personal, en concordancia
con el marco normativo vigente,

& continuackin, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO | Cumplimiento y seguimiento al Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo
Pt CODIGO :| cssT-01
| UNIDAD ORGANICA : | Supervisidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
RESPONSABLE i | Supervisidn de Seguridad v Salud en el Trabajo
PROPOSITO 1 | Sensibilizar las normas de seguridad y salud en el trabajo para su
adecuado cumplimiento
2. ALCANCE » | Elambito de aplicacidn del presente procedimiento abarca a la

empresa y persanal en general.

3. BASE LEGAL NORMATIVA | : 3.1. ley 29783 de seguridad v saled en el trabajo, sus
maodificatorias y reglamentos.

3.2. RAM OS50 2013 TR Formatos referenciales de un 56557

3.3, RM 312 2011 MINSA v sus modificatorias. Protocolos de
Exdrmenes Médicos Ocupacionales

i 3.4.  RAM 375 2008 TR Evaluacién del Riesgo Disergondmico

4, SIGLAS ¥ DEFINICIONES : d.1. 555T: Supervision de Seguridad y Salud en el Trabajo.
4.2, GG Gerencla General.




Ficha de Proacedimiento:

0Ao0INT:

N de
Paso

Responsable

Descripcion de Actividades

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Supervision de
Seguridad y Salud en
el Trabajo

| Ejecuta yfo lidera el cumplimiento de las actividades programadas en
! el Plan Anual de Actividades en 55T y sus respectivos programas,

|  Se vigila y hace un control del Sisterna de Gestidn de Seguridad Salud
en @l Trabajo, evaluando los resultados logrados en la ejecucion de los
estandares basicos de 55T

|  Verificar el Programa Anual de Vigilancia de Salud de los
Trabajadores.

W Verificar gue el personal, los contratistas, subcontratistas v
proveedores cumplan lo establecido con las normas de 55T,

< Ejecutar y verificar el cumplimiento de procedimientos existentes del
5G55T de acuerdo a la Ley N°29733, en desarrolio del Programa Anual
de Actividades.

+ Mantener bos registros del SGS5T aimacenados en fisico.

< Se identifica las fallas o deficiencias de los resultados abtanidos en el
Sistema de Gestidn de Seguridad v Salud en el Trabajo.

| Comits de S&T

+ e redne mensualmente para supervisar y evaluar el cumplimiento
del Plan Anual de 55T y sus programas, analizando junto con las dreas
responsables de ejecutar las actividades el nivef de cumplimiento.

+'Cada vez que se considere necesario se invitard a los profesionales de
la salud en el trabajo [Incluyen el médico ocupacional} para que
sustenten el cumplimiente de su programa de salfud,

+ Reallzan inspecciones internas de 55T y recomiendan mejoras

Supervision de
seguridad v Salud en
el Trabajo

+ Se monitorea el grado de cumplimiento de los objetivos del Sistema
de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

+ Posterlor al monitores se hace una medicidn cuantitativa y
cualitativa del logro de resultados

+ Se comunica las medidas preventivas y correctivas de la evaluacian y
2l andlisis realirado a las dreas de competencia de la empresa.
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Gerancia Genaral

+Garantiza la implementacion de las mejoras propuestas, facilitando
los recursos necesarios para ello

Supervisidn de
seguridad v Salud Bn
el Trabajo

¥ werifica la implementacion de las medidas propuestas para la
prevencidn de riesgos laborales.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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1. GERENLIA: GEREMCIA GEMERAL

2. DAsKON AT [F SEGLIRDAD Y SALLID EN EL TRARARD

DESCRIPCICIN DEL PROCESD

1. NOMERE DEL PROCESC: CUMPLIMIINTO ¥ SEGUIMITNTO AL SISTEMA DE GE5TION DE SEGURIDAD ¥ SALLID EN £L TRABAID

a4, RESPOMSARLE DL SERVICIC: DAAVISON DE SEGLIRIOAD Y SALUD EN EL TRARAAD -~ GERENCIA GENERAL ~ COMITE DE 55T

5. HEPRESENTACION GRAFICA:

[T i
-
o EMECUITA %0 LIDERA B CUSFLUIRMENT O DE LS RENVIDADES o SE REURE FERSUSLMENTE I
PR FANUAONS EN EL FLAN ARUAL GE ACTRADADES EN 55T ¥ SUS FARA SUPERSISEA Y FUALUMAEL |
EESPROTIVON PECIGHAMAL CURIPLMIERTO DELBLAN ARAL |
ST VESILA Y HACT UM COMTROL DIL SETEMA DF EATION O OF 451 ¥ S0 PO MRS, i
SECLURTIED RAILITHIM EL FRERAID, EWELUGRDDLOS AR L EALTS AREUTAROC fusi T O D0 LS.
LG REDCIS EN LA EIFCLIOION DF 1O FSTAKGAEES RASITCS OF 557 ARLAS SESPONSARLES DE
& VERIFICAR EL PROCIAMA ANUAL DF VHIILAMOA DE 3ALUG GE EPECUTAR LS ACTIVINADES £L
0% TEARALLDOEES i RIVEL DE CUPLPLRIT T,
 VERIFICAR CUT [L PIASOMAL, LOS CONTRATISTAS, I ' CADAVES QUL 51 COMSIDERE
SURCCMTRATISTAS ¥ PROVIEDDALS CUMPLAN IO ESTRELECIDO  ——=  NECESARKHSE INWTARL A LOS
R LS FDAMES DE 557 FROFESIDIMALES DF L SEIUNEN
o EIECUTAR ¥ VERIFICAR EL UM PLIMIENTD DE FROCEDMIENTTA I EL TRABSHD | IMCLLITEN EL
FRISTENTES DELSGSET [E ACUERADD & LA LEY K2 &RES BN i MEDHCD DCUPALIONAL) PARS
DESARNCELO DEL PROCEAMS AMUAL DE ACTIVIDADES. i CIE SLUMTENTEN EL
o MANTERERL LOS EBAISTRS DEL S655T ALMACEMADES EN CUMFLIMENTDHDE 53U
risKo. ' POOGHAMG T LA LHE
o SE DENTICA LAS FALLAS O DEMCIERCLAS DE LOG FESULTADDS | ' RLALILAR INSFOCOIONES
COETUHINCS B8 EL SSTERAA D GESTach DE S duissiud ¥ Sarish I INTERRAS OF 45T 7
£H L TRARAD, i RECCIRMEMDAN TR

o 5% MOKITORES EL GREDD DE TLUSSLINTENTD DE 105 I i

DBIETRADE DEL SISTEAMA, DE SESTEMY DE SEGURIDIAT Y SRLLID B
BLTRABAIO.

& FOSTERICE AL MONITORED SE MALE URA MEMOAN !

CURKTITATICE ¥ CUALITATIVA DEL LOGRD OF RESULEADGS |

& SF CONTIRICA LAS MEDEDES PEEVENTIVAS Y {ORSECTIVAS DE i |

LA EVALLACION ¥ EL AAALETE ALALIEADS A LAk AREAT DE

COMPETERCES DE LA EMPRESA

[ i GRESHTIZN LA IMTLEMEKTACION D LAS
o ——r  MEKRASPROPUESTES, FACEITARDO LOG
; RECLIREDS HECESAR MG PARA ELLD

4 WERIFICSLE IS9P EMENTECICN OF LAS MITIINS
PROPUESTES PR LA PREVENCION DE RIESG05LABORELES,

4. FICHA DE ELABORACION: Dicheanlang 125
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LECCION DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN E1L TRABAID DE
i

£
LA EPS SEDACAT 54

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer las directrices y actividades
necesarias para la eleccign de los miembros del comité de Seguridad y Salud en el Trabajo {55T),
el cual es bipartito y paritario y tendrd una duracidn de 2 afios, luego de este peniodo, 58 Convoca
a eleccidn del Comité de 55T, &0 dias antes del vencimiento del periodo del Comité de 55T
saliente, tal como lo establece [a BM 245 2021 TR

Se asegura que el proceso de eleccign se lleve conforme a la normativa mencionada.

& continuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante [as sigulentes tablas estruciuradas:

Ficha técnica:
Fﬁﬁﬁﬁlﬁlm | Eleccién de los miembros del comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la EPS SEDACAJ SA,
 CODIGO : | EMC5-01
UNIDAD ORGANICA : | Supervisidn de Seguridad v Salud en el Trabajo
RESPONSABLE ;| Supervision de ﬁ:gurldaﬁ v Salud en el Trabajo
PROPOSITO :| Famentar [a cultura de prevencidn de riesgos en el centro de trabajo
2. ALCANCE :| El &mbito de aplicacién del presente procedimiento abarca a la
empresa y personal en general.
3. BASE LEGAL NORMATIVA  : 3.1, Ley 29783 de seguridad y salud en el trabajo, sus

maodificatorias y reglamentos,

3.2, RM0502013 TR Formatas referenciales de un 5G55T

3.3, AM 312 2011 MINSA y sus modificatorias. Protocolos de
Examenes Medicos Ocupacionales

3.4, RM 375 2008 TR Evaluacion del Riesgo Disergondmico

4, SIGLAS ¥ DEFINICIONES s 4.1.  555T: Supervisian de Seguridad y Salud en el Trabajo.

4.2. GG: Gerencia General.

4.3, 557: Seguridad v 5alud en el Trabajo

4.4, SG55T:Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
4.5, MINTRA: Ministerio de Trabajo y Promocidn del Emleo
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Ficha de Procedimiento:
N® de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO —
1 Oficina de 55T/ « Notifica al empleador (Gerencia General), la fecha de culminacidn de
Presidente del Camité | actividades del Comité 55T, para que se proceda con la eleccldn del
de 55T nueva Comité 55T
2 Gerencia General + Motifica al SUTAPAC, para que presenten sus miembros
representantes de los trabajadores ante el Comite de 55T
3 SUTAPAC + Designa un comité de eleccidn de miembros del Comité de 55T
quienes llevaran a cabo el proceso de elecciones,
~
a Comité electoral J Realiza la convocatoria v eleccidn para la representacion de los
designado por |a trabajadores para el Comité de 55T, dicho proceso se realiza de la
SUTAPAC manera mas transparente posible
+ Informa los resultados de las elecciones al secretario de la SUTAPAC
5 SUTAPAC ' Informa al gerente general los resultados de las elecciones,
& Gerencia General  Evaliia v designa dentra del personal los miembros reprasentantes
del empleador ante el Comité de 55T
+ Emite resolucidn gerencial designando los miembros del comité para
el nuevo periodo
¥ Comnvoca a la primera reunldn del nueve Comité elegido
™
Y Realiza la difusidn interna
7 Nuevo Comité de 55T | /Se redne dentro de las instalaciones de la empresa

v Eligen entre los miembros al presidente v secretariofa)
+'5e registra en el libro de actas del Comité de 557

+ Hacen de conocimiento a gerencia general sobe el nuevo presidenta
y secretariofa) del Comité de 55T

+ S retinen mensualmente para tratar temas y programar actividades
inspectivas a fin de mejorar las condiciones en el entorno del trabajo

+ Cada vez que consideren necesario de invitard a los profesionales de
salud para tratar temas relacionas a higiene y salud en el trabajo.
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i + Investiga los accidentes de trabajo.

Gerencia General

+ Garantiza [a implementacion de 1as mejoras y/o recomendaciones
brindades por &l comité de 55T facilitando los recursos necesarios para
elio,

Supervisor de 55T

+Coordina las actividades en general con el Comité de 55T

+ Eventualmente participa de las reuniones del Comité de 55T cuando
5& requiera,

FIN DE PROCEDIMIENTO
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1, GERENCLA: GERENCLA BEMERAL
I, DHVTSICHN DHVESION DE SEGUIRIDALD ¥ SALUD B EL TRABAID
DESCRIFCION DEL PROLESD
3. NOMBRAE DL PROCESD: ELECCIIN OF LOS MIEMBROS DEL COMITE DF SEGURIDAD ¥ SALLID FN EL TRARAID D LA EPS SEDACA §A.

&, RESPORSABLE DL SERICIO: COMITE $5T / PRESIDENTE DEL COMITE DF 55T — GERPSCLA QANERAL - SUTAPAL — COMITI PLICTORAL
DESIGNADD POR LA SUTAPAT — MUEYD COMITE DE 55T - SUPERVISOR DE 557

5. REFRESENTACION GRAFICA:

o ST AR
s e e |

. il W TR LT B
Fiousha s b1 | e ] 141

6. FECHA DE ELABORALCION: Dichembre 2025
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OFICINA DE ASESORIA LEGAL
I. IDENTIFICAR PROCESOS

Los procesos que se realizan en la Oficina de Asesoria Legal son:

1. Evaluaciin de los Procesos Judiclales, sus causas v cuantificacidn de costos en calidad
de demandados o denunciadas.

2. Evaluacikin de los Procesos Judiciales, sus causas v cuantiflcackin de costos en calldad
de demandantes v denunciantes.

3. Procedimientos Administrativos iniciados por EPS ante instituciones piblicas v

privadas.

4. Procedimientos Administrativos Iniciados por Instituciones plblicas, privadas; y
usuarios ante EPS.

5. Emisidn de Infarmes Legales requeridos por las Gerencias de Linea y diferentes
Oficinas.

&, Realizacion de Procesos Arbitrales,
7. Actualizacidn del Reglamento interno de trabajo.

Il. DESCRIBIR PROCESOS

EVALLACION DE LOS PROCESCS JUDICIALES, SUIS CALISAS Y CUANTIFICACION DE
COSTOS EN CALIDAD DE DEMANDADDS O DENUNCIADOS

Este procedimiento establece a forma en que la Oficina de Asesoria Legal asume la defensa legal
de la empresa ante demandas o denuncias judiciales. La Gerencia General recepclona la
demanda, que es evaluada por la asesoria legal interna y externa para definir mecanismos de
defensa. Se elaboran las contestaciones, se participa en audiencias v, s la sentencla es
desfavorable, se interpone recurso segun corresponda. 5i el fallo queda consentido, se gestiona
la prevision presupuestal para su cumplimiento judicial.

A continuacian, se detalla cada etapa del procesa mediante las siguientes tablas estructuradas:




Ficha Técnica:

p00000sC

1. PROCEDIMIENTO

Evaluacion de los Procesos Judi;ﬁnlcs, sUs causas y cuantificacidn de
costos en calidad de demandados o denunciados

conlco

EPIC-01

UNIDAD ORGANICA

Oficina de Asesoria Legal

RESPONSABLE

Oficina de Asesoria Legal

PROPOSITO

Asumir la defensa legal en representacion de la EPS en calidad de
| demandados o denunciados

2. ALCANCE

Desde la Oficing de Asesoria Legal a la Gerencia General

3. BASE LEGAL
NORMATIVA,

3L
3.2
3.3
14,
3.5,
36

E

3.8.

iaq,

Constitucidn Palitica del Perd.
Codigo Civil,

Codigo Procesal Civil,

Codigo Penal.

Cddigo Procesal Penal.

Texto Unice Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad
y Competitividad Laboral DECRETO SUPREMD N™ 003-97-TH.
Decreto Supremo N°DL0-2003-TR TUD de |la Ley de Relaciones
Colectivas de Trabajo.

Texto unico ordenado de la ley N® 27444-Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Texte Unico Ordenado del Decreto Legislative N2 1280,
aprobado mediante Decreto Supremo N.2 D01-2025-VIVIENDA

4, SIGLAS ¥ DEFINICIONES

4.1,
q.2.
4.3.
q.4.

PI: Poder Judicial,

4.2, MP: Ministerio POblico

4.3, DAL Oficing de Asesoria Legal

4.4, SINOE: Sistema Macional de Notificaciones Electrénicas

Presps
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Ficha de Procedimientos:
N"de |  Responsable Descripcion de Actividades
Paso |
INICIO DE PROCEDIMIENTD
1 Gerencia General ¥ Recepdona la demanda/denuncia con resolucidn y audiencia
programada.
|
I Deriva a la oficina de Asesoria Legal
2 Oficina de Asesoria | + 5i los temas son administrativos y penales evalia los mecanismaos de |
Legal defensa.

51 los temas son materia laboral [ arbitral / tributaria, con apoyo del I
asesor externo se elabora la contestacion de la demanda, asi coma de
los mecanismas legales que la ley franquea; una vez consalidada la |
informacidn, se brinda el visto bueno para su materializacian.

J Asiste a la audiencia (conciliacion yfo juzgamients)

< En el juzgamiento se dicta sentencia, si no es favorable (segin la
estrategia legal) la empresa interpone el recurso de apelacién yfo
casacidn seglin corresponda la instancia. Consentida o ejecutoriada la
sentencia que disponga el pago de beneficios |aborales, esta es
derivada a Gerencia General para la derivacidn a la Oficing General de
Planificacion y Presupuesto para |2 asignacion presupuestal o previsian
de gastos judiciales; finalmente s comunica al juzgado la
programacion para su cumplimiento.

FIMN DE PROCEDINIENTO

T
ool
e
=T

=
-
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L GEREMIA:

GERENCIA GENERAL

E DitEdn

OFCING OF RSESONIA, LEGAL

DESCRIFCION DEL PROCESD

L WCIRBAE DL FROCER:

EVALLIGCTOIN OF LO% PROCESOS ILMCINLES, SLIS CAUSRS ¥ CUANTIFICACICIN [ COISTOR BN CALIDAD DUF NERUARDADOS 0
BERURABAY

& REPRESENTACIDN GRAFICA:

& REIPONIABLE DEL SERMICID:

CFICING DE ASES0RIA LEGAL = GERENDIA GERERAL

DEAIVA & L DFCINA T ASESOR1E ITGAL EEEE— | — —

x

: r S LS TEASAS S0 ADARNETRATIVOS ¥ PENALES EVALUS LOS
RIECA NSRS [HE DEFERGS

. — .
£1 L TEMAS S0 SALTERIA IABORAL ARRITRAL § TRIBUTAREA, TOH
PO DEL ASESON EATERMD SE ELARORA LA CORTESTACHON DE LA
DERMARDA, A COMD DE LOS MECARISIAOES LEGALES (U E LK LEY
FRARMYUIEA; LIRS VER mmumm EERRMDE R
WISTE BUIERD PARS SU MATERLALIZAC R

.

SSITE & L8 AUDIERCLY [COHCIIATHIN Y0 DG AMIFHTR)

!
1

]

|

]

|

I

: R B NA2GARIENTT 55 [ECTA, SEMTERICLA, 51 KBS FANTIRABE {EFGIN LA

ESTRATTGUY LEGAL] L& [MPRESL MITRPOAL [L RIILIESDOE AFELALION

|

|

I

|

I

|

Fi0 CASADDIN SOG0M CORADRFORD Lit INSTANCIA CONSENTIDR O
LHCUTOALADA LA SENTERCU U8 EESPORGA EL PAGE DE BERERO0E
E4TA ES EIERIVALNS A SERERCLA GENERAL PRRS LA
CIERAATICN & L OFU0R A GERERAL DE PLARIFICECICM ¥ FRESUPUESTD
FARA LA ASHENACIGN PRESUPUESTAL O FREVISION [ GASTOHS UDICWES; |
FINGARENTE SE OOMUSICA AL JUDGADE LA FACOGRAMACKN FAAA 5L
CLIMTFLIMITHTE,

. FECHA DE ELADCIRACION:
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EVALUACION DE LOS PROCESDS JUDICIALES, SUS CAUSAS Y CUANTIFICACION DE
COSTOS INICIADOS POR LA EPS SEDACAY §.A. EN CALIDAD DE DEMANDANTES ¥/0
DENUNCIANTES {COMITE DE DISCIPLINA)

Este procedimiento permite que la EPS, a través de la Oficing de Asesoria Legal, inicie acciones
legales cuando se requiera hacer prevalecer sus derechos. A solicitud de la Gerencia General o
de la Oficina de Administracidn v Finanzas, se verifica la informacidn recibida y se elabora la
demanda. Una vez admitida por el Poder Judicial, se asiste a las audiencias y se informa a la
Gerencia General sobre los resultados del proceso, incluyendo eventuales impugnaciones o
sentencias consentidas,

A continuacién, se detalla cada etapa del proceso mediante fas siguientes tablas estructuradas:
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Ficha Técnica: N
1. PROCEDIMIENTO ;| Evaluacidn de los Procesos Judiciales, sus causas v cuantificacion de
costos iniciados por la EPS SEDACAI 5.4, en calidad de demandantes vfo
denunciantes
CODIGO : | EPID-01
UNIDAD DRGANICA : | Oficina de Asesoria Legal
RESPONSABLE : | Oficina de Asesoria Legal
PROPOSITO : | Hacer prevalecer la voluntad de la EPS resp-etan'l:ln Ilos principios v
narmas del ordenamiento juridico
2. ALCANCE | El presente procedimiento alcanza a la EPS, en su ambito interno y
| externa,
3. BASE LEGAL - 3.1, Constitucidn Politica del Perd,
I NORMATIVA 3.2, Codigo Civil,
3.3. Cadigo Procesal Civil.
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 SUPREMOD N* 00Q3-97-TR,
3.7. Decreto Supremo N°DL0-2003-TR TUOD de la Ley de Relaciones
Colectivas de Trabajo.
3.8, Texto Onico ordenado de la ley N° 27444-Ley del Procedimiento
Administrativo General.
3.9, Decreto Legislativo 1280 - Ley del Serviclo Universal de Agua
Potable.
3.10.Texte Unico Ordenade del Decrete Legislative N2 1280,
aprobado mediante Decreto Supremo N2 001-2025-VIVIENDA
3.11. Decreto Leglslativa N.2 1620, que modifica el Decreto Legislativo
M.2 1280,
3.12.Reglamento de la Ley Marco de la Gestign v Prestacion de los
o Servicios de Saneamiento (DS 009-2024-VIVIENDA).
4, SIGLAS ¥ DEFINICIONES | ¢ 4.1, P Poder Judicial,
4.2, MP: Ministerio Pablica
4.3, DAL: Oficina de Asesoria Legal
4.4, SINOE: Sisterma Nacional de Notificaciones Electronicas
4.5. CEl: Consulta de Expedientes Judiciales
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Ficha de Procedimientos:
N da Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO |
1 Gerencia General y/u + Disposicion de Gerencla General u OGAF para Inicko de acciones

Oficina General de

administrativas.

Administracion
Financiera
2 Comité de Discipling + Verifica la informacidn recibida para la toma de decisiones
correspondiente, segln sea el caso e informa a Gerencla General para
la notificacidon de Resolucidn de Sancidn.
3 Gerencia General + Emite la resolucidn definitiva y notifica
4 Poder Judicial v El Juzgado admite a trémite la demanda y/o denuncia, corre
traslado a la contraparte y notifica al demandado vo denunciado.
5 Oficina General de + Se asiste a audiencia programada por el Poder Judicial

Asesoria Legal

correspondiente y concluida la misma se dicta sentencia, pudiendo
ser esta impugnada,

+ Seinforma a la Gerencia General del resultado del proceso, una vez
consentida o ejecutoriada la sentencia.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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EPS SEDACAIEA
1. GEREMCIA] GERENCIA GEHERAL
2. CIVIS o OFICING DE ASESORLA LEGAL
DESCRIPCION DEL PROCESD
1. HOMBRL OIL PROCESO: EVALLIACHIN OF L0 PROE 508 SUDICIALES, SUS CALISAS ¥ CLUANTIFICACHYM DE COSTOS INICIADOS POR LA, EPS SEDACA)
5.4 EN CALIDD DE DEMANDAMTES ¥//0 DERUNCIANTES
3. RESPDMSAELE DEL SERVIDID: | OFICINA DE ASESOIALA LEGAL - GEREMCIA GEMERAL
5. REPRESENT ACION GRAFICA:
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PROCEDIMIENTOS ADKMINISTRATIVOS INVCTADOS POR LA EPS ANTE INSTITUCIONES
PUBLICAS ¥ PRIVADAS

Este procedimiento permite a la EPS iniciar trémites administrativos ante entidades piblicas y
privadas con respaldo legal. Ante una necesidad legal manifestada por las areas usuarias, la
Oficina de Asesoria Legal redacta los documentos correspondlentes, los somete a revisicn de la
Gerencia General, y realiza el seguimiento del expediente ante la entidad. En caso de
ohservaciones o denegatorias, se realizan los actos de apelacion o subsanacion, con el fin de
obtener una respuesta favorable o recuperar la decumentacion presentada.

& continuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante [as siguientes tablas estructuradas:

Ficha Técnica:
1. PROCEDIMIENTO 1 | Procedimientas administrativos iniciados por la EPS ante instituciones
piblicas v privadas
CODIGOD : | PAIE-O1
UNIDAD ORGANICA . | Oficina de Asesoria Legal
| RESPONSABLE . | Oficina de Asesoria Legal
PROPOSITO ¢ | Mantener comunicaciones con las diferentes partes interesadas con
sustento legal respetando los principlos ¥ normas del ordenamiento
| juridica, cuando se requiere.
2. ALCANCE El presente procedimients alcanza a la EPS, asl como al personal y
oficinas que la conforman,
3. BASE LEGAL % 3.1. Constitucion Politica de! Perd.
NORMATIVA 3.2. Codigo Civil.
3.3, Codigo Procesal Civil,
3.4. Codigo Penal.
3.5. Codigo Procesal Penal,
31.6. Texto Unico Ordenado del 0. Leg. N* 728, Ley de Productividad
y Competitividad Laboral DECRETO SUPREMO N* 003-97-TR.
3.7. Decreto Supremo N°010-2003-TR TUQ de |a Ley de Relaciones |
Colectivas de Trabajo,
3.8. Texto dnico ordenado de la ley N* 27444-Ley del Procedimiento
Administrative General.
3.9, Texto Unico Ordenade del Decreto Legislativo N.2? 1280,

_ aprobado mediante Decreto Supremo N.2 001-2025-VIVIENDA
4. SIGLAS ¥ DEFINICIONES | : 4.1, PL Poder Judicial.

4.2, MP: Ministerio POblico

4.3, DAL Oficina de Asesoria Legal

4.4. SINOE: Sistema Naclonal de Notificaciones Electrdnicas

| 4.5. CE): Consulta de Expedientes Judiciales




Ficha de Procedimientos:
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N* de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO

1 Area Usuaria W Presentan [a infarmacidn en base a la neceslidad legal por parte de la
EMmpresa.

2 Gerencia General + Revisa y remite la informacién a DAL,

E] Oficina de Asesoria v Verificacion correspondiente de I3 informacidn recibida, v érb:as.e a

Legal ello realiza fa toma de decisiones,

4 Gerencia General J Recibe la informacidn y actuados correspondientes, y remite con su
debida aprobacidn a OAL.

5 Oficing General de

Asesoria Legal

+ Toma las decisiones correspondientes v ejecuta acciones conforme al
caso en concreto a la materia y estrategia legal definida.

FIM DE PROCEDIMIENTD
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EFd SEDALA 54
1, GERIMCLR: GERERCIA (ENERRL
2. DNSION OEINA OF ASTRORLE LEGAL
GESCAIPOON DEL FROCESD
3, HOMBKE DEL PROCESD! PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS INICIADDS POA LIPS ANTE IRSTITUCIONES FOOLICAS ¥ PRIVADAS
4. BESPOMSABLE DEL SERVICHD: | CFIONADE ASESORIA LEGAL — GERENCUL GENERAL — AREA USLIARIA

FPRESEWTRM L8, B FOUENGACNHY B RASE B L& RECESIDVO I DGA] ROR PAATE
GELE DMMRELL

A Y EVITE LA AL A

e AR A
AL RILLOREACLE LA DE

E. FECHA DE ELEBORACIOR:

Biimmers M
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS INICIADOS POR INSTITUCIONES PUBLH

PRIVADAS ANTE LA EPS

Este procedimiento busca garantizar la defensa legal de Ia EP5 frente a procedimientos iniciados
por instituciones publicas o privadas. La Oficina de Asesoria Legal recibe el requerimiento y
coordina con las areas correspondientes para reunir ka informacidn necesaria. Posteriormente,
se redactan y presentan los descargos, previa revision y firma de la Gerencia General, Segdn la
resolucion emitida por la entidad, se prepara el recurse administrativo correspandiente, el cual
también es gestionado por |a Oficina Legal. Todo esto se orienta a revocar o reducir sanclones
Impuestas.

& continuackin, se detalla cada etapa del proceso mediante [as siguientes tablas estructuradas:

Finha T&l‘lh: o e T T R
1, PROCEDIMIENTO | Procedimientos administrativos Inkciados por Instituciones pdablicas y
privadas ante la EPS
CODIGOD : | PAN-O1
UNIDAD ORGANICA » | Dficina de Asesoria Legal
RESPONSABLE : | Oficina de Asesoria Legal
PROPOSITO : | Defender el proceder de la EPS respetando los principios y normas del
ordenamiento juridico
2. ALCANCE El presenbe pmcédirnlemu alcanza a la EPS, asi como al personal y
oficinas que la confarman.
3. BASE LEGAL : 3.1. Constitucién Politica del Perd.
NORMATIVA 3.2. Cadigo Civil.
3.3, Codigo Procesal Civil.
3.4. Codigo Penal,
3.5, Cadigo Procesal Penal.
3.6. Testo Unico Ordenado del D. Leg. N* 728, Ley de Productividad
v Competitividad Laboral DECRETO SUPREMO N* Q03-97-TR.

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

3.8. Texto Gnico ordenado de la ley N® 27444-Ley del Procedimiento
Administrativo General.

3.9, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N2 1280,
aprobado mediante Decreto Supremo N.2 001-2025-VIVIENDA

4, SIGLAS ¥ DEFINICIONES | : 4.1. PJ; Poder Judicial.

4.2, MP; Ministerio Pablico

4.%. OAL: Oficina de Asesoria Legal

4.4, SINOE: Sistema Macional de Natificaciones Electranicas
4.5. CEJ: Consulta de Expedientes Judiciales

89




Ficha de Procedimientos:

00000031

N de
Paso

Responsable

Descripcion de Actividades

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Oficina General de
Asesoria Legal

+ Recibe |a solicitud del drea usuaria de respeesta al proceso
administrativo

+ Requerimiento de informacion o documentacion de EPS,

¥ Reguerimiento a Areas Compilacidn de documentos y redaccién de
documentos.

Gerencia General

o Revisidn y suscripcidn por Gerencia General.

Cficina de Asesoria
Legal

+ Presentacion de documentacion en la entidad pertinente.

J Resolucion gue identifique infracciones y otorgue plazo para
descargo,

+ Requerimiento a dreas, compilacion de documentos y redaccion de
descargos.

¥ Revisidn y suscripcion de descargos por Gerencia General.
+ Resolucidn absolutoria o sancionatoria.

+ Redaccidn del recurso administrativo correspondiente.

Gerencia General

+ Rewvision y suscripcion del recurse administrativo por Gerencia
General,

Oficing General de
Asesoria Legal

« Presentacidon del recurso administrativo en la entidad pertinente.

+ Resolucidn gue revoca o continda la sancidn,

FIN DE PROCEDIMIENTO
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EF5 SEDACAI 56
1. GEREMELA; GEZENCIA GENERAL
L Division DFICINA DE ASESORIA LEGAL
BECHIPOAN DEL PROCESD
5. HOMEILE DEL PROCESD: PROCEDIAIENTOS AOMINIGTRATIVOS INICIADDS POR INSTITUCIDNES PUBLICAS ¥ MEVADAS AMTE LA EP3
| 4. AEAPOMSASLE DEL SERAGEID: | DESLINADE LEEAL - GEMENCLA G EN ERAL
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EMISION DE INFORMES LEGALES REQUERIDOS POR LAS GERENCIAS DE LINEA ¥

DIFERENTES OFICINAS

Este procedimiento busca tramitar los documentos requeridos por las gerencias y oficinas de |a
EPS. La Oficina de Asesorfa Legal recibe el reguerimiento vy coordina con las dreas
correspondientes para reunir la informacion necesaria. Posteriormente, se redactan y presentan
los descargos, previa revisidn y flirma de la Gerencia General. Segin |a resolucidn emitida por la
entidad, se prepara el recurso administrativo correspondiente, el cual tambign es gestionado
por la Oficina Legal. Todo esto se onenta @ revocar o reducir sanciones impuestas,

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha Teécnica:

1. PROCEDIMIENTO

Emision De Informes Legales Requeridos Por Las Gerencias De Linea Y

Diferentes Oficinas

cODIGOD

EILR-01

UNIDAD ORGANICA

icina de Asesorfa Legal

RESPOMNSABLE

Oficina de Asesoria Legal

PROPOSITO

Recibir, elaborar y tramitar los documentos requeridos por las Gerencias

2. ALCANCE

El presente procedimiento alcanza a la EPS, asl como al personal y
oficinas gue la conforman.

| 3. BASE LEGAL
NORMATIVA

3.1.
.
23
3.4,
3.5,
3.6,

a7

3.8,

3.9,

Constitucion Politica del Perd.

Codigo Civil,

Codigo Procesal Civil.

Cddige Penal.

Codigo Procesal Penal.

Texto Unico Ordenado del D, Leg. N* 728, Ley de Productividad
v Competitividad Laboral DECRETO SUPREMO W™ 003-97-TH.
Decreto Supremo N°010-2003-TR TUO de la Ley de Relaciones
Caolectivas de Trabajo.

Texto Unico ordenado de la ley N® 27444-Ley del Procedimiento
Administrative General.

Texto Unico Ordenado del Decreto Legislative N.2 1280,
aprobado mediante Decreto Supremo N.2 001-2025-VIVIENDA

4. SIGLAS ¥ DEFINICIONES

4.1
4.2.

4.3,
4.4,
4.5

FJ: Pader Judicial.

MP: Ministerio Plblico

DAL Oficina de Asesoria Legal

SINOE: Sistema Macional de Notificaciones Electrinicas
CEJ: Consulta de Expedientes Judiclales




Ficha de Procedimientos;

00000084

N* de Responsable Descripeidn de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Area Usuaria + Entrega de contrato, resolucidn o directivas redactadas por el drea
usuaria.
2 Oficing General de ¥ Revision de contrato, reselucién o directivas revisadas.
Asesoria Legal
+ Observacion de contrato, resolucidn o directivas revisadas.
3 Area Usuaria + Presentacidn de contrato, resoluclén o directivas revisadas.
4 Oficina General de W Wisa el contrato, resolucidn o directivas revisadas.

Asesoria Legal

FIN DE PROCEDIMIENTO
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TP SEDACAI LA
1. GERENCIA: GERENDA GENTRAL
L pnsidn CFICEHA DE ASESORIA LEGAL
DESCAIPCKIN DEL FROCESD
L ROPARNE DEL FAOCESD: [ EMAEIGN DE INFOATES LEGALES REQUERICOS PO LAS GEREMCIAS DE LINEA, ¥ [0 EREMTES OFHINAS

4. RESPOMSABLE DEL SERVICID:

DFICINA DE ASESORIA LEGAL

= BRES LISLUARLA

5 REPRESENTACICN GRARICK:

ERTFIGH D COMTRATE, RESOLLOIGN O DIRECTIVAS REDACTADAS PO EL
ARG LEARLG

‘ PRESERTHINA DE DORTRATE, RESOLUDIN O DISECTIVAS REVIRADAS

6. FECHA D ELABDRACION;

Dicmmbre 315
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REALIZACION DE PROCESOS ARBITRALES

Este procedimiento establece las acclones necesarias para atender de manera opartuna v legal
las controversias sometidas a arbitraje, La Oficina General de Asesoria Legal recibe la
notificacidn del centro arbitral, evalia el caso v coordina con el drea técnica cormespondiente.
Posteriormente, prapone al drbitro por parte de la EPS, formula la demanda o responde a ella,
participa en las audiencias y, finalmenme, recibe el laudo arbitral, asegurando una defensa
adecuada de los intereses institucionales.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante |as siguientes tablas estructuradas:

Ficha Técnica:
1. PROCEDIMIENTO : | Realizacion de procesos arbitrales
cODIGO : | RPAR-D1
UNIDAD ORGANICA ;| Oficina de Asesoria Legal
™ RESPONSABLE : | Oficina de Asesoria Legal
PROPOSITO : | Establecer las disposiciones que permitan atender de manera oportuna
v legal las controversias sometidas a arbitraje de Iz EPS.
2. ALCAMNCE El presente procedimiento alcanza a la EPS de manera general.
3. BASE LEGAL - 3.1. Constitucion Politica del Pera.
MNORMATIVA 3.2. Codigo Civil,
3.3, Codigo Procesal Civil.
3.4. Codigo Penal.
3.5. Codigo Procesal Penal,
3.6. Texta Unico Ordenado del D, Leg. N* 728, Ley de Productividad
y Competitividad Laboral DECRETO SUPREMO N* 003-37-TR.
3.7. Decreto Supremo NO10-2003-TR TUD de la Ley de Relaciones
Colectivas de Trabajo.
3.8. Texto dnico ordenado de la ley N*27444-Ley del Procedimiento
Administrativo General.
() 3.9. Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativa NP 1280,
| aprobado mediante Decreto Supremo N.2 D01-2025-VIVIENDA
| 4,5IGLAS Y DEFINICIONES | : | 4.1, P& Poder Judicial
4.2, MP: Ministerio Pablico
4.3, OAL: Oficing de Asesaria Legal
4.4, SINOE: Sistema Nacional de Notificaciones Electronicas
4.5 CEl Consulta de Expedientes Judiciales




gouoooasy

Ficha de Procedimientos:
N* de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Oficina General de ¢ Recepciona la notificacidn por parte de un centro de arbitraje

Asesoria Legal

<" Procede a evaluar la solicitud y de ser el caso se requiere
informacion técnica al rea usuaria,

" Propone al drbitro de la empresa, de ser el caso

¥ Instalado el tribunal arbitral se dispone la presentacian de la
demanda arbitral v/o contestacidn, ¥ la absolucidn de la misma,

v Fijarse las audiencias correspondientes y culminada las mismas se
dicta el laudo respectiva.

FIN DE PROCEDIMIENTOD
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ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO INTERNG DE TRABAIOD

Este procedimiento establece la forma en gue la Oficina de Asesorla Legal actualiza
periddicamente el Reglamento Interno de Trabajo.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha Técnica:
1. PROCEDIMIENTO o | Actualizacion del Reglamento Interno de Trabajo
CODIGO - | ARM-01
UNIDAD ORGANICA : | Oficina de Asssoria Legal
RESPONSABLE | Oficina de Asesoria Legal
PROPOSITO : | Contar con un Reglamento Intermo de Trabajo gue se ajuste a la
normativa existente y a las necesidades de fa EPS SEDACAJ SA.
2. ALCANCE La actualizacion del RIT involucra a la OAL, Eé;ﬁh:-in. La apli::arflﬁn del
RIT, a todas las areas de la empresa
3. BASE LEGAL |: 3.1. Constitucion Politica del Perd,
NORMATIVA 3.2, Codigo Civil,
3.3, Codigo Procesal Civil.
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 TUD de la Ley de Relaciones
Colectivas de Trabajo.
3.8, Texto dnico ordenade de la ley N® 27444-Ley del Procedimiento
Administrativa General.
3.9, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislative N.2 1280,
aprobado mediante Decreto Supremao MN.2 001-2025-VIVIENDA
.-"""1 4, SIGLAS Y DEFINICIONES | : 4.1. Pl: Poder Judicial.
4.2, MP: Ministerio Piblico
4.3, OAL: Oficina de Asasoria Legal
4.4, SIMOE: Sistema Macional de Notificaciones Electrénicas
4,5, CEl: Consulta de Expedientes Judiciales )




Ficha de Procedimientos:

ooogol ¢

N* de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
01 Oficima de Asesorla |  Cada 3 afios, revisa la conveniencia y adecuacion a las necesidades
Legal de la EPS respecto al Reglamento interno de trabajo.
En caso sea necesanio propone una nueva version del RIT.
< 5e pone en consulta con RRHH, v con el Comiteé de Disciplina la
nueva propuesta,
J Se envia a la gerencia general.
0z Gerente General Da su visto buenao.
5l presentara observaciones se regresa al paso 1 hasta su
levantamiento.
03 Oficina de Asesoria Lina vez aprobada una nueva version, se pone a disposicion de RRHH
Legal para que informe al personal sobre la nueva versidn.
04 Recursos Humanos | Mantlenen un Eg-isl.m de la entrega a cada trabajador del
Reglamento Interno de Trabajo.
| 05 Oficina de Asesoria | / En caso |dentifica una modificatoria, derogatoria o nuevo regulsito
Legal legal gue afecta al RIT, no se espera los 3 afios, sino gue procede con
lo descrito en el punto anterior.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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OFICINA DE ASESORIA TECNICA
I. IDENTIFICAR PROCESOS

Los procesos gue se realizan en la Oficing de Asesoria Técnica son:

1. Opinidn Técnica
Il. DESCRIBIR PROCESOS

OPINION TECNICA

Establecer el proceso mediante el cual la Oficina Asesoria Técnica emite opiniones técnicas
relacionadas con aspectos de gestidn, administrativos, comerdiales v similares, refacionados al
quehacer institucional de |la empresa, asegurando gue esias sean precisas, oportunas,
sustentadas normativamente v alineadas con la regulacidn de la Sunass, asi como a la normativa
interna de la empresa,

& continuacidn, se detalla cada etapa del procese mediante las siguientes tablas estructuradas:

[ i



nAnNT N’

N
Ficha Técnica:
1. PROCEDIMIENTO ¢ | Opinidn Técnica
CODIGO ¢+ | OTEC-01
UNIDAD ORGANICA . | Gerencia General
RESPONSABLE v | Dficing Asesoria Técnica
PROPOSITD i | Establecer lineamientos para la emision de opiniones técnicas.
2. ALCAMNCE Aplica a todas las solicitudes internas v externas relacicnadas con
ternas relacionados al que hacer institucional en general,
3. BASE LEGAL NORMATIVA | : 31. Decreto Legislativo 1280 - Ley de Marco de [a Gestidn v
Prestacidn de los Servicios de Saneamisnto.
3.2,  Texto Unico Ordenado del Decreta Legislativa M.2 1280,
aprobado mediante Decreto Supremo N.P 001-2025-
P VIVIENDA,
13 Decreto Legislativo N9 1620, que modifica el Decreto

Legislativo N.2 1280,

3.4, Ley No. 26284, Ley General de la Superintendencia
Macional de Servicios de Saneamiento

N Decreto Legislativa Mo. 716, Ley de Proteccion al
Consumidor

36 Ley del Procedimiento Administrativo General = Ley No,
27444,

37 Resolucion Consejo Directive Mo. D28-2021- SUMNASS-CD,
Aprobacidn Beglamento General de Tarifas de los Servicios
de Saneamiento,

3B Reglamento Interno de Trabajo [RIT)

4, SIGLAS ¥ DEFINICIONES 5 4.1, GG Gerencia General

= 4.2, GC Gerencia Comercial

4.3, OCE Srgano de Control Interna




Ficha de Procedimienta:

00000104

INICIO DE PROCEDIMIENTO

N° de

Responsable

Descripcidn de Actividades

Gerencia General /
Gerencias de Linea

 Pedido de opinidn en temas técnicas- legales (revisidn de contratos,
temas de vivienda, de gestidn, comerciales, efc. solicitados de gerencia
general) ya sea con informe del drea usuario o un proveida.

Area Técnica

+ Evalia la informacion de la cual puede darse dos opciones:

1] Salicitar mas informacicén o aclaraciones que permita tener un
mejor andalisis del caso.

2] 5ino se reguiere mas informacion o mds aclaraciones se emite a
opinidn por escrito con un informe en fisico v/o digital al érea
usuaria, segln corresponda.

Gerencia General

JYEmite el Acta de Sesidn de Directorio. Realizar seguimiento a la
implermentacion de acuerdos del Directorio [se coording ¥ notifica con
las dreas que tiene que cumplir con los acuerdos de directorio).

Area Técnica

+ Realiza seguimiento a la implementacion de acuerdos del Directorio
ise coording con las dreas con |a finalidad de dar cumplimiento a los
acuerdos de directoriol.

Area Técnica

+ Realiza seguimiento a las recomendaciones de auditorias internas y
externas a las dreas correspondientes,

vSolicita a las gerenclas gque informen al Organo de Control
Institucional. (QCI)

FIN DE PROCEDINMIENTO
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO (OGPP)

IDENTIFICAR PROCESOS

Los procesos que se realizan en la Oficina General de Planificacidn y Presupuesto son:

1. Asistencia DE OGPP {Recepcidn, Elaboracidn ¥ Trdmite De informes ¥ Documentos)

2.

2.1
2.2,
2.3.
2.4.
2.5,
2.6.

Planeamiento
Elaboracidn ¥ Coordinacidn Del Plan Maestro Optimizado (PMO) Empresarial
Elaboracidn ¥/0 Actualizacidén Del Plan Estratégico Institucional (PEI)
Elaboracidn Del Plan Operative Institucional (POI)
Evaluacian ¥ Control Del Plan Operativa Institucional {POI)
sSeguimiento De Estudio Tarifario [ET-PMO)
Evaluacion de la Ejecucicn del Plan Estratégico Institucional {PEI)

3. Presupuesto

3.1.
3.2

33
3.4.

Formulacidn y programacion multianual presupuestaria
Certificacidn De Disponibilidad Presupuestaria

Ejecucion, Evaluacion ¥ Control Del Presupuesto Institucional
modificaciones Presupuestales

DESCRIBIR PROCESOS

ASISTENCIA DE OGPP (RECEPCION, ELABORACION ¥ TRAMITE DE INFORMES ¥
DOCUMENTOS)

El presente procedimienta tiene como finalidad garantizar el adecuado control, registro,
derivacidn y archivo de los Informes y documentos gue se generan o reciben en la Oficina
General de Planificacion v Presupuesto (OGPP). Su correcta aplicacion permite optimizar la

gestian

documental institucional, asegurar |a trazabilidad de la informacion y contribuwir al

cumplimiento eficiente de las funciones asignadas a esta unidad organica. Este documento
detalla las responsabilidades, plazos vy actividades correspondientes a cada etapa del proceso,
desde |a recepcion inicial hasta el archivo definitivo del documento.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:
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Ficha Técnica:
1. PROCEDIMIENTO : | Recepcidn, elaboracion y tramite de informes y documentos
CODIGD - | RETHO1
UNIDAD ORGANICA : | Oficina General de Planificacidn y Presupuesto
RESPONSABLE : | Dicina General de Planificacion y Presupuesto
PROPOSITO : | Asegurar el adecuado control, registro, derivacion y archivo de los
informes v documentos recibidos v emitidos por la QGPP.
2. ALCANCE Desde |la recepcidn del documento en mesa de partes o por via interna,
hasta su derivacidn o archivo con cargo firmadao y sellado.
3. BASE LEGAL NORMATIVA | : 3.1, Reglamento interno de Gestion Documental de la EPS SEDACA]
N 5.A
3.2, Mormativa Institucional Sobre Procedimientos Administrativos
Internos.
4, SIGLAS ¥ DEFINICIONES ] A4.1. OGPP: Oficina General de Planificacidn y Presupuesto
4.2. EPS: Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento




Ficha de Procedimiento:

0000010&

N* de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Asistente + Recepciona documentos, firma los cargos con sello, fecha y hora. Entrega
Administrativo los documentos al Jefe de la OGPP,
2 Jefe de la OGPP " Evalia los documentos recibidos y dispone su tramite
] 5l es tramite Interno de jefatura
i} %i debe enviarse fuera de la jefatura
3 Asistente « S8l es trdmite interno: registra manual y digitalmente y deriva a los
Administrativo especialistas correspondientes. 5i es externo: prepara documentos y los
deriva.
4 Area de Destine | o/ Recibe los documentos, sella los cargos v los tramita a su jefe inmediato.
] Asistente + Recibe los cargos de retorno v archiva los documentos correspondientes,

Administrativa

FIN DE PROCEDINIENTO
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ELABORACION Y COORDINACION DEL PLAN MAESTRO OPTIMIZADO (PMO)

EMPRESARIAL

El presente procedimiento describe las etapas y responsabilidades inwelucradas en la
coordinacion para la elaboracién del Plan Maestra Optimizado (PMO] de la EPS SEDACAS 5.4,
conforme a los lineamientos establecidos por la SUMASS, Su finalidad es asegurar una
planificacion eficiente, participativa y alineada con las metas institucionales, que permita la
consolidacidn de un PO integral, técnicaments sustentado v debidamente walidado, Este
procedimiento abarca desde la emisign del informe de inicio hasta la aprobacidn final del
documenta, incluyendo el segulmiento a su cumplimiento o la subsanacidn de observaciones,

en caso corrasponda.

& continuacidn, se detalla cada etapa del procese mediante las sigulentes tablas estructuradas:

Ficha Técnica:

1. PROCEDIMIENTD

Elaboracion v Coordinacion del Plan Maestro Optimizada [(PRMO)
Empresarial

CODIGO ECPM-01

UNIDAD ORGANICA Oficing General de Planificacion v Presupuesto

RESPOMNSABLE Especialista de Planeamiento Fisico,

PROPOSITO Garantizar la elaboracién, coordinacidn, consolidacidn, validacién vy
aprobacian del PO Empresarial en cumplimiente con las normas de
SUMNASS.

2. ALCANCE Desde la emisidn del informe de inicio de elabaracién del PMO hasta ks

validacion o aprobacion final por parte de SUNASS y posterior
seguimiento.

3. BASE LEGAL NORMATIVA

3.1. Reglamento De Regulacian Tarifaria De SUNASS.
4.2, Mormas Internas De EPS SEDACA) Para Planificacion ¥ Gestidn
Tarifaria.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

41 OQGPP; Oficina General de Planificacion y Presupuesto

4.2 EPF:Especialista de Planeamiento Fisico

4.3 PMO: Plan Maestro Optimizada

4.4 SUMASS: Superintendencia MNacional de Servicios de
Saneamiento




00000111

Ficha de Procedimiento:
INICIO DE FROCEDIMIENTO

MN* de Responsable Descripcion de Actividades

Paso
1 lefe de OGPP J/ Emite informe de inicio del PMO con cranograma y responsables,
2 Gerente General o Emite resolucidn de conformacidn del equipo de trabajo.
3 Gerencias / Oficinas /| ./ Reciben lineamientos y elaboran contenido del PMO de su drea en

Divisiones coordinacion con Planeamiento Fisico.

i Especialista de + Coordina la elaboracion del PMO y consolida informacidn final.

Planeamiento Fisico
J Sollcita asistencla técnica a SUNASS y envia el PMO para validacidn,

W Remite PMO consolidado con firmas al Jefe de OGPP y luego al &
Gerente General,

J Realiza seguimiento & cumplimiento del PMO o coording
subsanacion de observaciones si corresponde.

v Envia PMO corregido al Directorio para nueva remisian a SUNASS.
Se reinicia el proceso desde el punto correspondiente

P SEYS e e B e ———————

5 Gerente General / Deriva el PMO 2l Directorio para aprobacion formal,

& Directorio W Revisa y aprueba el PMO mediante resolucion. Remite a SUNASS,

+ Remite resolucidn al Gerente y OGPP. 5i hay ohservaciones,
devuelve para subsanacion v reinicio del flujo.

| 7 SUNASS ' Evalla el PMO: puede aprobar con resolucian o emitir
ohservaciones para subsanacion.

FIMN DE PROCEDIMIENTO
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ELABORACION Y/0 ACTUALIZACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI)

El presente procedimiento establece los lineamientos v responsabilidades para la elaboracidn o
actualizacidon del Plan Estratégico institucional (PEI) de la EPS SEDACAL 5.4, con el fin de orientar
la gestidn arganizacional hacia el cumplimiento de su visign, mision y objetivos estratégicos. El
PEl constituye un instrumento esencial de planificacion que permite definir el rumbo
institucional en el mediano plazo, v su actualizacion se fundamenta en los avances logrados,
cambios contextuales o finalizacidn del pericdo de vigencia. Este documento detalla el flujo de
actividades requeridas desde el diagndstico inicial hasta la aprebacion final y publicacion oficial

del PEI

A continuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha Técnica:
1. PROCEDIMIENTO Elaboracién y/o Actualizacion del Plan Estratégico Institucional (PEI)
CODIGO EAPE-01
UNIDAD ORGANICA Oficina General da Planificacion y Presupuesto
RESPONSABLE Especialista de Planeamiento Fisico.
S _ !
PROPOSITO Establecer el procedimiento para definir hacia donde se dirige la EPS |
SEDACA] 5.4, v cédma lograrla, mediante la formulacion o actualizacion
del PEI,
2. ALCANCE Desde el diagnostico situacional del PEI hasta su aprobacién por el

Directorio v publicacidn oficial,

3. BASE LEGAL NORMATIVA 3.1. Resolucidn de Presidencia del CEPLAN N* 00047-2021-
CEPLAN/PCD (Guia para el PEI)
3.2. Normativa interna de planificacidn estratégica EPS SEDACAI
5.4
4, SIGLAS Y DEFINICIONES 4.1 OGPP: Oficina General de Planificacidn v Presupuesto
4.2 PEI: Plan Estratégico Institucional
4.3, SUNASS: Superinbendencia Macional de Servicios de
Saneamiento
4.4. CEPLAN: Centro Macional de Planeamiento Estratégico
4.5. EPS: Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento




Ficha de Procedimiento:;

00000114

INICIO DE PROCEDIMIENTO

N* de | Responsable Descripcidn de Actividades

Paso

1 Especialista de |  Evalda y realiza el disgndstico situacional para la elaboracian u_

Planeamiento Fisico actualizacidn del PEL

2 Jefe de OGPP + Revisa el documento y deriva la propuesta al Gerente General,
+ Coordina con el Especialista de Planeamiento Fisico para el
levantamiento de observadones si las hubiera,

3 Gerente General + Presenta la propuesta al Comité Gerencial para su revision.
+ En caso de ohservaciones, deriva nuevamente a OGPP para revision,
5i esta conforme, remite al Directorio.
+ Mediante memordndum, deriva el PEI aprobado a la Oficina de
Imagen.

a Comité Gerencial + Evalia el PEl en conjunto con las gerencias y oficinas. S hay
abservaciones, devuelve a GG; sl no, continda el tramite.

5 Directario ¥ Aprueba el PEl mediante acto resolutivo,

6 Oficina de Imagen + Publica y socializa el documento aprobado.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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ELABORACION DEL PLAN OFERATIVD INSTITUCIONAL [P0}

Este procedimiento describe el proceso para la elaboracidn del Plan Operativo Institucional (POI)
de la EPS SEDACAS 5.4, el cual constituye la programacion anual de actividades orientadas al
cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan Estratégico Institucional (PEI), La
planificacién del POl se basa en criterios técnicos, presupuestales y operativos, y permite
vincular las necesidades identificadas por cada unidad organica con los recursos disponiblas. El
presente documento establece las etapas, responsables v plazos regueridos, desde |a
recopilacién del cuadro de necesidades hasta la aprobacidn y socializacidn del PO final.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las sigulentes tablas estructuradas:

Ficha Técnica:
1. PROCEDIMIENTO : | Elaboracion del Plan Operativo Institucional [POI)
P cODIGO - | EPOIO1 ==
UNIDAD ORGANICA ;| Oficina General de Planificacidn v Fr_esupuesm
RESPONSABLE : | Especialista de Planeamiento Fisico
PROPOSITO : | Teneruna programacian clara, técnicay prﬂupuéﬁ-a | e las actividades
institucionales que permitirén cumplir los ohjetives del PEL
2. ALCANCE Desde la salicitud del cuadro de necesidades hasta la aprobacian,
publicacion y secializacion del POl aprobado.
3. BASE I:EEA.I. NORMATIVA | 3.1, Resolucion de Presidencia del CEPLAN N lEIE-?rJIi]ElT
CEPLAN/PCD (Guia del POI Multianual)
3.4, MNormativa interna de EPS SEDACA] 5A.
4. SIGLAS Y DEFINICIONES : 4,1. OGPP: Oficina General de Planificacidn y Presupuesto
4.2. PEL Plan Estratégico Institucional
4.3, SUMASS: Superintendencia  Macional de  Servicios de
Saneamiento
4.4, CEPLAM: Centro Macional de Planeamiento Estratégico
4.5. EPS: Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento

4.6, PIA; Presupuesto Institucional de Apertura
4.7. PO Plan Operativo Institucional




Ficha de Procedimientos:

C000011%

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Planeamienta Fisico

N* de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
1 Especialista de | . Solicita a Logistica el Cuadro de MNecesidades valorizado para el

proxinmo aifa,

¥ Enm coordinacidn con Presupuesto, elabora y deriva los techos
presupuestales a la OGPP.

+ Revisa y evalda la informacion recibida en funcion del PEl y metas
logradas, ¥ formula el contenide téonico del POL

¥ Recibe y recopila la informacidn técnica enviada por las unidades
operativas.

+ Consolida el documenta final del POI y o deriva a la DGPP.

2 jefe de OGPP « Distribuye los techos presupuestales a todas las gerenclas, oficinas y
divisiones para la programacidén de actividades.
+ Envia el POl a Gerencia General y al Directorio para su aprobacidn
mediante acto resalutiva,

3 Gerencia General  Deriva el POI aprobado a la Oficina de Imagen para su publicacian y

socializacion interna,

FIN DE PROCEDIMIENTOD
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EVALUACION ¥ CONTROL DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI) DE LA ENTIDAD:

El presente procedimiento tiene como objetivo establecer las acclones necesarias para evaluar
v controlar el cumplimiento del Plan Operativo Institucional (POI) de Iz EPS SEDACAS 5.4,
durante el ejercicio fiscal vigente. A través de esta herramienta, se busca identificar de manera
oportuna el avance de las metas institucionales, emitir alertas en caso de desviaciones y
promover medidas correctivas que aseguren el logro de los objetivos planteados. El documento
describe el flujo de actividades desde la solicitud de informacion hasta el seguimiento final,
detallandao los responsables y plazos de cada etapa.

A continuacian, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha Técnica: - .
1. PROCEDIMIENTO : | Evaluacidn y Control del Plan Operativo Institucional (POI)
CODIGD : | EVPO-D1
UNIDAD ORGANICA 1 5 Oficina General de Planificacidn y Presupuesto
RESPONSABLE : | Especialista de Planeamiento Fisico
PROPOSITO |- | Asegurar el cumplimiento oportuno de las metas programadas en el
PO durante el afo fiscal vigente,
2. ALCANCE Desde la solicitud de informacién de cumplimiento del PQOI hasta la
emision de alertas v seguimiento para su cumplimientao.
3. BASE LEGAL NORMATIVA | : | 3.1, Resolucion de Presidencia del CEPLAN N 033-2021-
CEPLAN/PCD [Guia de Seguimiento y Evaluacidn del POI)
3.2. Mormativa interna EPS SEDACAS 5.4
4. SIGLAS ¥ DEFINICIONES - | 4.1 0GPP: Oficina General de Planificacion ¥ Presupuesto
4.2, POI: Plan Operativo Institucional
P 4.3, EPS: Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento

u Our 0
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Ficha de Procedimiento:
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INICIO DE PROCEDIMIENTO
N" de Responsable Descripcién de Actividades
Paso
1 Jefe de OGPP + En goordinacidn con asistente administrative, elabora memorandum
salicitando informacidn del cumplimiento del POIL
v Remite informe con resultados a la Gerencia General y copia a gerencias
y jefes, recomendando que cada drea sustente sus resultados.
¥ Informa a Gerencia General sobre las alertas de incumplimiento y
sugiere acciones correctivas.
z Especialista de W Realiza seguimiento y evaluacidn del cumplimiento de actividades y
Planeamiento metas del POL. Deriva informe final al lefe de OGPP.
Fisico
v Da seguimiento a acciones derivadas del informe. 5i hay
incumplimientoes, comunica al Jefe de DGPP.
3 Gerencia General | /' Emite memorindum miltiple a gerencias, oficinas y divisiones,

solicitando el estricto cumplimiento de las metas pendientes, bajo
responsabllidad

FIN DE PROCEDIMIENTO
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SEGUIMIENTO DE ESTUDIO TARIFARIO [ET-PMO):

Este procedimiento tiene como finalidad establecer las acciones necesarias para reafizar el
seguimiento y control del Estudio Tarifario = PMO [ET=-PMO) durante el gquinguenio regulatorio
vigente, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas programadas vy el use adecuado de los
fondos de inversidn v reservas asignados. El proceso incluye la solicitud de informacién a las
unidades responsables, la evaluacion técnica de los avances, la emision de infarmes y la
notificacion de alertas ante posibles incumplimientos. Su aplicacion permite tomar decisiones
correctivas oportunas y asegurar la transparencia en la gestion tarifaria de la EPS SEDACAJ 5.A.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las sigulentes tablas estructuradas:

Ficha Técnica:
1. PROCEDIMIENTO . | Seguimiento de Estudio Tarifario (ET-PMO)
CODIGO : | SETA-01
™ UNIDAD ORGANICA v | Oficing General de Planificacion y Presupuesto
RESPONSABLE i | Especialista de Planeamiento Fisico
PROPOSITO + | Verificar el cumplimiento de metas y uso de fondos establecidos en el
Estudio Tarifario = FMO durante el quinguenio regulatorio.
2. ALCANCE | Desde Iz solicitud de informacién hasta la notificacién de alertas por |
incumplimiento a todas las unidades operativas.
3. BASE LEGAL NORMATIVA | - 311. Reglamento General de Tarifas de Servicios de Saneamiento
aprobado por SUNASS
3.2, Resoluciones emitidas por 3UNASS
4. SIGLAS Y DEEINICIONES : 4.1, OGPP: Oficina General de Planificacion y Presupussto
4.2,  PMO: Programa de Mantenimbento v Operacidn
4.3, SUMASS: Superintendencia Macional de Servicios de
Saneamiento
4.4, ET: Estudio Tarifario
4.5, EPS; Empresa Prestadora de Servicios de Saneamienta




00000122

Ficha de Procedimiento:
INICIO DE PROCEDIMIENTO
N de Responsable Descripcion de Actividades
Paso

lefe de OGPP

+ En coordinacian con asistente administrativa, elabora memorandum
solicitando informacion sobre el cumplimiento del ET-FMO del arfio
regulatorio.

« Remite informe con resultados a Gerencia General, con copia a
gerencias v oficinas responsables.

« Comunica las alertas a la Gerencia General para toma de decisiones,

Especialista
Flaneamienta Fisico

de

+ Realiza evaluacidn de metas, seguimiento al wso del fondo de
inversiones v reservas, Emite informe; si no hay sustento, reitera
solicitd.

¢ Da seguimiento a propuestas derivadas del informe, reporta alertas
al Jefe de OGPP en caso de incumplimientos.

Gerante General

< Emite memordndum moltiple alas unidades invelucradas, exigiendo
el cumplimiento bajo responsabilidad.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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EVALUACION DE LA EJECUCION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Este procedimiento permite verificar el cumplimiento de [as metas v el uso adecuado de los
fondos establecidos en ¢l Estudio Tarifario — PMO durante el quinguenio regulatorio. La OGPP
solicita semestralments a las Gerencias la informacion correspondiente al PEIL Luego, evalaa la
calidad de lo remitido, solicita correcciones si es necesario v analiza el avance en el cumplimiento
de metas. Finalmente, emite un informe que se adjunta a la evaluacidm presupuestal del
SEMmestre,

& continuacion, se detalla cada etapa del procese mediante las siguientes tablas estructuradas:
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Ficha Técnica:
i | Evaluacidn de la Ejecucidn del Plan Estratégico Institucional
cODIGD : | EEPE-D1
UNIDAD ORGANICA : | Oficina General de Planificacidn y Presupuesto
 RESPONSABLE - | Especialista de Planeamiento Fisica
PROPOSITO ;| Verificar el cumplimiento de metas y uso de fondos establecidos en el
Estudio Tarifario — PMO durante el quinguenio regulatorio.

2. ALCANCE Desde la solicitud de informacidn hasta fa notificacion de alertas por

incumplimientn a todas las unidades operativas.

3. BASE LEGAL NORMATIVA | : 3.1. Decreto Legislativa 001 = 2025 Vivienda - Texto Unico
Ordenado de la Ley del Servicio Universal de Agua Potable
¥ Saneamiento.

3.2, Resolucidn de Consejo Directive 058 — 2023 SUNASS CD
Texto Unico Ordenado del Reglamento de Calidad de la
Prestacidn de los Servicios de Saneamiento,
3.3. Ley M 2B411, Ley General del Sisterma MNacional de
o Presupuesio,
4, S5IGLAS ¥ DEFINICIONES F 4.1, DGPP: Oficing General de Planificacion y Presupuesio
4.2, GE: Gerencia General
4.3, PEI: Presupuesto Estratégico Institucional
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Ficha de Procedimiento
INICIO DE PROCEDIMIENTO
N de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
1 Oficina General de < Solicitan a las Gerenclas remitir informacidn de cumplimiento de PEI
Planificacidn y de manera semestral.
Presupuesto
2 Oficinas y Gerencias J Gerencias y Jefaturas remiten informacién solicitada.
3 lefe de la OGPP « Recepciona Informacion solicitada.
4 Especialista de « Evalda la calidad de la informacidn remitida ¥ su concordancia con
Planeamiento Fisico lo solicitado, de encontrar una observacién se devuelve para su
correccidn.
J Analiza la informacion y evalda avance de cumplimiento de metas.
+ Elaborar propuesta de informe v adjunta a la evaluacidn del
trimestre,
4 Jefe de Oficina General | / Evalia y aprueba la propuesta de informe y adjunta a la evaluacién

de Planificacion y
Presupuesto

dal trimestre,

FIN DE PROCEDIMIENTO
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PRESUPUESTO
FORMULACION ¥ PROGRAMACION MULTIANUAL PRESUPUESTARIA

Fl procedimiento de Formulacidn vy Programacion Multianual Presupuestaria, permite
programar y distribuir los ingresos v gastos de la EPS de manera multianual, conforme a la
normativa vigente y mediante el uso del aplicativae Mddulo de Programacion Multianual del
MEF,

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:
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Ficha Técnica:

1. PROCEDINMIENTO . | Fermulacign vy Programacion Multianual Presupuestaria

CODIGO . | FPMA-01

UNIDAD ORGAMICA | ¢ | Oficina General de Planificacion y Presupuesta

RESPONSABLE 1 | Oficina General de Planificacion y Presupuesto v Gerencia General

PROPOSITOD : | Contar con la prevision de ingresos y gastos de |a EPS programando para bos tres
anos siguientes.

2. ALCANCE El drmbita de fa aplicacion del presente procedimiento es de alcance de la EPS v
sus Administraciones,

3. BASE LEGAL - 3.1.  Decreto Legisiativo 1280 - Ley de Marco de la Gestion y Prestacion

MNORMATIVA de los Servicios de Saneamiento,

3.2, Reglamento de la Ley Marco de la Gestion y Prestacicon de los
Servicios de Saneamiente, Aprobada mediante DS 019-2017-
WINIEMNDA.

3.3 Resolucidn  de Consejo  Directiva N° 011-2007 SUNASS-CD-
Reglamanto de Calidad de Prestacion de Servicios de Saneamiento.

1.4, Resolucidn de Consejo Directivo N° DbE-2006-5UNASS-CD Aprueban
el Reglamento General de Reclamos de Usuarios de Servicios de
saneamiento v documento de analisis de impacto regulatorio.

3.5, Resolucion de Consejo Directivo N* DEB-2007-5UNASS-CD Modifican
el Beglamento General de Beclamos de Usuarios de Servicios de
Saneamiento, aprobado por Res. N* 066-2006-5UNASS-CD.

3.6 Resolucidn  de  Consejo  Directiva ©N°  061-2018-3UNASS-CD
Resolucidn de Consejo Directive que aprueba la "Modificacidn 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.

18 Decreto  Legislative 1440- Decreto Legislative del Presupuesto
Pablico,

3.5 Directiva de Programacion  Multi  Anual  Presupuestaria vy
Formulacian Presupuestaria,

3.10. D5 de Aprobacidn del Presupuests Consolidado de Ingresos v
Egresos de las Empresas y Organismos Plblicos de los Gobiernos

s arssmr

i, SIGLAS ¥ |: 4.1, OGPP: Oficina General de Planificacién y Presupuesto
DEFINICIONES 4.2, GG Gerencia General

4.3. MEF: Ministerio de Economia vy Finanzas

4.4, DGPP: Direccion General de Presupuesto Publico

4.5,  DAPT: Direccidn de Articulacidn del Presupuesto Territorial
4.5, PlA: Presupuesto Institucional de Apertura

4.7.  PIM: Presupuesto Institucional Modificado
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Flcha _d-l Procedimiento:

INICIO DE PROCEDIMIENTO

MN* de Responsable Descripcion de Actividades

Paso

1 Gerencla General " Designa la comisidn de presupuesto.

2 Comisidn « Reunidn de Instalacién de Comisidn para la elaboracién del pmyE::l:u-_.

de presupuesto.

3 Oficina General de + Enwio de los formatos en Excel, a todas las dreas para gue programen
Planificacidn v los ingresos y gastos para los tres siguientes afos.
Presupuesto v Recepciona la proyeccion de ingresos de Gerencia Comercial y

Administraciones [San Miguely Contumazd).

+ Recepclona la proyeccion de gastos de las gerenclas oficinas,
divisiones y administraciones.

+ Consolida la estimacion de ingresos y gastos para su respectiva
evaluacian,

v Ingresa la informacion al madulo de programacion multianual.

+" MEF valida la informacidn

< Remisidn de anexos y formatos validados por el MEF la GG, para su
visto bueno y posterior ervio a la DGPP,

+ Sustentacion de |a programacidn multi anual presupuestaria ante la
DGPP, para su aprobacion, en caso alguna observacidn, se subsana en
el plazo establecido.

+ MEF, emite decreto supremo de aprobacién de presupuesto
consolidado de las ETES.

<" Remite el PIA, 8 Gerencia General para su visto buena,

4 Gerencia General ¥ Recepciona el PIA para su visto bueno y deriva al directorio.
5 Directoris <" Recepciona y aprueba mediante acuerdo de Directorio.
6 Gerencia General + Emite internamente la resolucion de aprobacion del PIA

" Remite documentacion de aprobacidn del PIA a fa Direccidén General
de Presupuesta Piblico,

¥ Motificacidn de aprobacidn del PiA a las Gerencias, Jefaturas y
Unidades Operativas

FIMN DE PROCEDIMIENTO
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CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA;

El presente procedimiento tiene por finalidad asegurar que todo requerimiento de blenes,
servicios o proyectos de inwersidn publica cuente con respaldo presupuestal antes de su
ejecuckin, conforme al marco normativo vigente. La certificacidn  de  disponibilidad
presupuestaria constituye una etapa fundamental en la gestidn institucional de recursos,
garantizando el uso responsable y planificado del presupuesto asignado.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las sigulentes tablas estructuradas:

Ficha Técnica: —
1. PROCEDIMIENTO : | Certificacion de Disponibilidad presupuestaria
COMGO | : | COPR-01
UNIDAD ORGANICA : | Oficina General de F!anifica:lﬁn??‘?éﬁbuesm
RESPONSABLE - | Oficina General de Planificacién y Presupuesto
PROPOSITO | Acreditar que existe disponibilidad de los recursos presupuestales para
la atencion de requerimientos de bienes, servicios y/o proyectos de
inversidn pdblica.
2. ALCANCE Desde |a generacion del requerimiento por parte de las dreas usuarias
hasta la emisidn de la certificacion presupuestaria.
'3. BASE LEGAL NORMATIVA | - 3.1. Lley General del Sisterma Nacional de Presupuesto
3.2. Directiva de Ejecucidn Presupuestal MEF
3.2 MNormativa interna EPS SEDACAS
4. SIGLAS Y DEFINICIONES i 4.1. OGPP: Oficina General de Planificacién y Presupuesto
4,2, MEF:; Ministerio de Economia y Finanzas
4.3, Avalon: Sisterma informdtico de gestidn presupuestal
lpgistica




Ficha de Procedimiento

00000134

INICIO DE PROCEDIMIENTO

N"de @ Responsable Descripcidn de Actividades

Paso

1 Area Usuaria + Para el caso de Blenes y Servickos yjo Provectos: Verifica cuadro de
necesidades y/o estudio tarifario para elaborar el requerimiento en el médulo
de Logistica del software Avalon,
+ Parg el caso de Planillas, vidticos v caja chica: Solicita certificacidn
presupuestal en sus modulos respactivos a través del Software Avalon,
v Para el caso de requerimients de contratacion de personal, practicantes,
entregas_a rendir: Enwvia el expediente en fisico para su certificacién
presupuestal.

2 Drivisidn de | « Para el caso de Bienes y Servicios v/o Proyectos (Menores a 8UITS): Recibe
Logistica y | requerimiento, verifica expediente v remite a OGPP con la solicitud de
Servicios certificacion presupuestal por Avalon,

Gansr|es « Para el caso de Bienes y Servicios v/o Proyectos (Mayores a BUITS): Recibe
reguerimiento, wverifica expediente y remite a OGPP en flsico para
certificacidn presupuestal.] antes del proceso de seleccion).Luego de haber
formalizado el contrato solicitard certificacion presupuestal por Avalon,

i DGPP v Recibe documento, vallda v lo derlva al Especialista en Presupuesto e

Infarmacidn.

4 Especialista en | o Verifica saldos y marco presupuestal.

Presupuesto @ | 5i procede: emite y visa certificacion presupuestal.

Informacian
Sl no procede: justifica improcedencia v devuelve al drea usuaria

5 OGPP F Aprueba la certificacidn pres.inuE.*.ta.l o visa el informe técnico de

improcedencia

FIN DE PROCEDINIENTOD
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EIECUCION, EVALUACION ¥ CONTROL DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

El presente procedimiento establece las acciones necesarias para asegurar la adecuada
ejecucion del Presupuesto Institucional de la EPS SEDACAI 5.4, asi como la debida evaluacion y
control durante el ejercicio fiscal vigente, Su propdsito es garantizar que los recursos
presupuestales asignados se utificen de manera eficiente v conforme a la programacion
institucional, permitiendo stender oportunamente los requerimientos para la ejecucidn de

actividades planificadas. El

documento abarca desde la emision de certificaciones

presupuestales hasta la remisidn de informes a la DGPP, Contraloria General de la Repiblica v

el Congreso.

A continuacidn, se detalla cada etaps del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha Técnica:

, 1. PROCEDIMIENTO

Ejecucidn, Evaluacidn ¥ Control del Presupuesto Institucional

1

| CODIGOD

. | EECP-01

' UNIDAD ORGANICA

Oficina General de Planificacion v Presupuesio

| RESPOMNSABLE Oficina General de Planificacidn Y Presupuesto
:. PROPOSITO Velar por la adecuada ejecucidn de los recursos presupuestales
; formuladas v aprobadas en el PIA durante el afio fiscal vigente.
"2, ALCANCE Desde la emisidn de certificaciones presupuestales hasta [a remision de
informes a entidades coma MEF, CGR y Congreso,
3. BASE LEGAL NORMATIVA 3.1. Ley M® 2B311 = Ley General del Sistema Macional de
Presupuesto
3.2. Directivas N”010-2019- EF/50.01
3.3. Normativa interna EPS SEDACA] 5.A,
4, S5IGLAS Y DEFINICIONES 4.1, OGPP; Oficina General de Planificacidn y Presupuesto
4.2. DGPP: Direccion Ganeral de Presupuesta Plblico
4.3, MEF: Ministerio de Economia v Finanzas
4,4. CGR: Contraloria General de la Repuablica




Ficha de Procedimiento:
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INICIO DE PROCEDIMIENTO
MN® de Responsable Descripeion de Actividades
Faso
I
| 1 lefe de |a Division de + Remite el reporte mensual de ejecucidn presupuestal a la OGPP,
Contabllidad General y
Costos
| 2 Especialista en + Registra la informacidn del reporte mensual de ejecucidn
Presupussto e presupuestal en el mddulo de informacian financiera y
Infarmacian presupuestaria del MEF de forma mensual, trimestral y anual, segin
Ccronograma.
+ Emite los formatos y anexos desde el mddulo de informacidn
financiera y presupuestaria del MEF para las firmas respectivas y
deriva a la gerencia general.
3 Gerencla General +" Remite los formatos y anexos firmados al MEF, CGR v al Congreso.
== FIN DE PROCEDIMIENTO
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MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

Este procedimiento permite ajustar el presupuesto institucional ante necesidades no previsias
de bienes, servicios y proyectos. La OGPP evallia y sustenta técnicamente las modificaciones,
gue pueden sar par la modalidad de créditos suplementarios o por habilitaciones/anulaciones,
Las solicitudes se elevan a la Gerencla General para su aprobacién, Una vez aprobadas, se
registran en el SIAF- Operaciones en Linea (Mddulo del Proceso Presupuestario) v se informa a
la Direccidn General de Presupuesto Pablico (DGEP],

A continuacion, se detalla cada etapa del procese mediante las siguientes tablas estructuradas:

I e

N o PRI 1
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Ficha Técnica:
| 1. PROCEDIMIENTO . | Modificaciones Presupuestakes
cODIGO : | MOPR-01
| UNIDAD ORGANICA . | Oficina General de Planificacidn v Presupuesto
| RESPONSABLE : | Oficina General de Planificacion y Presupuesto
PROPOSITO : | Contar con el suficiente marco presupuestal para la ejecucidn de gastos de
la EPS durante el afo,
2. ALCANCE Desde la OGPP hasta la Gerencia General
3. BASE LEGAL - 3.1. Decreto Legislativo 12B0 - Ley de MWarco de la Gestion y
NORMATIVA Prestacion de kos Servicios de Saneamiento,

3.2. Reglamento de la Ley Marco de la Gestidn vy Prestacidn de los
Servicios de Saneamiento. Aprobada mediante DS 01%-2017-
VIVIENDA,

3.3. Resolucion de Consejo Directivo N™ 011-2007 SUMASS-CD-
Reglaments de Calidad de Prestacidn de Servicios de
Saneamiento.

3.4, Resolucién de Consejo Directivae N°  066-2006-SUNASS-CD
Aprueban el Reglamento General de Reclamos de Usuarios de
Servicios de Saneamiento ¥ documento de andlisis de impacto
regulatorio.

3.5, Resolucion de Consejo Directiva N° 08B-2007-5UNASS-CD
modifican &l Reglamento General de Reclamos de Usuarios de
Semvicios de Saneamiento, aprobado por Res. WN® 066-2006-
SUMNASS-CD,

3.6. Resolucién de Consejo Directivo N 081-2018-5UNASS-CD
Resolucion de Consejo Directivo que aprueba la "Modificacion
del Reglamento de la Calidad de la Prestacidn de los Servicios de
Sanmeamiento”.

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

3.8. Directiva No. 010-2015-EF/50.01
4, 5IGLAS ¥ DEFIMICIONES | : 4.1, OGPP: Oficina General de Planificacidn y Presupuesto

4.2, GG: Gerencia General

4.3, SIAF- DL Sisterna Integrado de Administracidn Financiera-
Dperaciones en Linea

4.4, PlA: Presupuesto Institucional de Apertura

4.5, DGPP: Direccidn General de Presupuesto Publico

129




Ficha de Procedimiento:

00000141

INICIO DE PROCEDIMIEENTO

N* de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
11 Area Usuaria + Reguerimiento del drea usuaria para modificacicon presupuestal de
bienes y servicios y/o proyectos no programados.
I- 2 lefe de OGPP -~ |  Recibe el requerimiento de modificacion presupuestal, valida y lo deriva
al Especialista en Presupuesto.
3 Especialistaen | / Realiza |2 evaluacidn de mayores ingresos o especificas de gasto que
Presupuesto cuente con marco presupuestal que permitan asignar mayor recurso en
‘ partidas que se requieran,
" Realiza Informe técnico sustentando la modificacion y solicita su
| aprobacion a la Gerencia General.
| 4 Gerencia " Recibe el informe técnico y sustento de |13 solicitud de la modificacion
General presupuestal,
5i procede: aprusba v emite resolucion
51 no procede; justifica improcedencia y devuelve al drea usuaria
W Remite resolucidn de aprobacion adjuntando el informe téchico v
| sustento de [a solicitud de la modificacion presupuestal, a la OGPP.
E Especialistaen | o Se registra en el sistema SIAF-OL y se notifica a la DGPP,

Presupuesto

FIN DE PROCEDIMIENTO
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OFICINAS GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIVISION DE RECURSOS FINANCIEROS
IDENTIFICAR PROCESOS

Los procesos que se realizan en la Oficina General de Administracidn y Finanzas son:

i

Bt b

w

.

Realizar pago a proveedores de bienes, servicios, obras e impuestos, giro de viaticos,
entregas a rendir y personal con diferentes fuentes de financiamiento.

Custodia v Seguimiento a los wvencimientos de Cartas Fianzas.

Realizar pagos & instituciones piblicas v privadas.

Gestionar las Aperturas v Cierre de Cuentas Bancarias vo actualizacidn de firmas de
titulares y suplentes,

Reslizar conciliaciones bancarias de cuentas corrientes v de ahorro en forma mensual.
Revisidn y registro de los ingresos

DESCRIBIR PROCESOS

REALIZAR PAGO A PROVEEDORES DE BIENES, SERVICIOS, OBRAS E IMPLESTOS, GIRO
DE VIATICOS, ENTREGAS A RENDIR DEL PERSONAL CON DIFERENTES FUENTES DE
FINANCIAMIENTO

El presente procedimiento establece las actividades necesarias para ejecutar el pago a
provesedores de bienes, servicios, obras e impuestos. También para el pago de vidticos, entregas
arendir cuenta y personal utilizando distintas fuentes de financiamiento, Estas tareas recaen en
la Diviskin de Recursos Financieros.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:




Ficha técnica;

————
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1. PROCEDINMIENTO

Realizar pago a proveedores de bienes, servicios, obras e impuestos,
giro de vidticos, entregas a rendir cuenta y personal, con diferentes
Fuentes de Financiamiento

4,2 DRH: Divisidn de Recursos Humanos
4.3 DFF: Divisidn de Recursos Financieros
4.4 DOB: Diario de operacidn bancaria.

CODIGOD +| RPPB-D1
UNIDAD ORGANICA Division de Recursos Financieros
RESPONSABLE ;| Division de Recursos Financieros
PROPOSITO r | Cumplir con los compromisos asumidos con los distintos proveedores,
entidades y con el personal gue es destacado a comisiones de trabajo,
2. ALCANCE | El dmbito de aplicacién del presente procedimiento abarca a todo el
persanal de la empresa.
3. BASE LEGAL NORMATIVA 3.1. Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo M7 1280,
aprobada mediante Decreto Suprema N2 001-2025-
VIVIENDA
3.2, Resalucldn de Consejo Directiva MN.2 038-2025-5UNASS-CD,
que maodifica v actualiza el Reglamentoc General de
fiscalizacidn y sancidn v el sistema de indicadores e indices
de gestidn.
3.3. Resclucién de Consejo Directivo M 015-2023-5UNASS-CD,
Texto dnico ordenada del Reglamento General de Reclamos |
de Usuarios de servicios de saneamiento.
34 Resolucidn de Consejo Directive N* 058-2023-5UNASS-CD-
Reglamento de Calidad de Prestacidon de Servicios de
Saneamiento. 1
4. SIGLAS ¥ DEFINICIONES 4.1 DGAF: Dficina General de Administracidn y Finanzas




Ficha de Procedimienta:

0000014F

Administracidn
Fimanciera — Divisidn
de Recursos
Financieros

N° de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO B
1 Oficina General de « Se recibe las drdenes de compra, servicios, valorizaciones, impuestos,

planilla, de la oficing de contabilidad. 5i se trata de solicitud de vidticos
entregas a rendir, 52 reche el proveido de la Oficina de Planificacian,

+ Se elabora la programacion de pagos de acuerdo con el Flujo de Caja
Provectado

¥ Se revisa el expediente de contratacidn que contenga toda la
documentacion sustentaboria, en caso no contarlo se procese a su
devolucidn para su correccion 3 Logistica, Se revisa la fuente de
financiamiento indicada por |a oficina de planificacian.

5e elabora macro en Excel:

- Pago a proveedores para persona juridica, dos o tres veces por
Semana

- Pagos varios a persona natural, dos o tres veces por semana

= Pagode sueldos mensual y cuando corresponda conforme a ley.

El macro se sube a la plataforma del banco para ejecutar el pago

respectivo, El banco ejecuta el page con la aprobacidn en la plataforma

bancaria del lefe de Recursos Financieros y Jefe de OGAF.

Descarga de voucher de transferencia

+ 5S¢ elabora el comprobante de pago en el sistema AVALON
denominado DOB (Diario de Operacian Bancaria)

¥ Se archiva expediente en las carpetas respectivas,

FIN DE PROCEDIMIENTO
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£i SEDACAL 1A
1 GERENDA: RCINA GINTRAL OF AGMIMSTRACIGN ¥ FINARZAS
e EIVISION DE RECLIESOS FIRAMCIERDS
DESCRIPCION DIL PAOCESD
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CUSTODIA ¥ SEGUIMIENTO A LOS VENCIMIENTOS DE CARTAS FIANZAS

El presente procedimiento regula la recepcion, custodia y seguimiento de las Cartas Fianzas
emitidas por los proveedores, a fin de garantizar su vigencia durante el pericdo confractual,

A continuacian, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO b | Custodia v Seguimiento a los Vencimientos de Cartas Fianzas
LI
CODIGO :| csve-o1
UNIDAD ORGANICA | - | Division de Recursos Financieros
RESPONSABLE Driwisidn de Recurios Financieros
PROPOSITO .| Controlar la vigencia de las garantias de los proveedores mientras
"'H'! estén con algin vincula contractual con la EPS
2. ALCANCE El ambito de aplicacidn del presente procedimiento abarca a la
empresa y personal en general
3. BASE LEGAL NORMATIVA ; 3.1. Texto Unico Ordenade del Decreto Legislativa M7 1280,
| gprobado mediante Decreta Supremo M2 001-2025-
VIVIENDA
32, Resclucion de Consejo Directivo N.2 028-2025-5UNASS-CD,
que modifica v actualiza el Reglamento General de
fiscalizacion y sancidn vy el sistema de indicadores e indices
de gestitn.
3.3 Resclucidn de Consejo Directivo N2 015-2023-SUNASS-CD,
Texto dnico ordenado del Reglamento General de Reclamos
de Usuarios de servicios de saneamiento.
3.4. Resolucidn de Consejo Directiva N° 058-202 3-5UNASS-CO-
£y Reglamento de Calidad de Prestacion de Servicios de
__ Saneamiento -
4. 5IGLAS ¥ DEFINICIOMNES d4.1 DGAF: Oficina General de Administracion y Finanzas
4.2 DRH: Divisign de Recursos Humanos
4.3 DFF: Division de Recursos Financieros
4.4 DOE; Diarlg de operacidn bancaria,
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Ficha de Procedimiento:
N* de Responsable Descripcidn de Actividades
Paso
IMICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Dficina General de / Se recepciona de la Gerencia de Administracidn y Finanzas el

Administracion
Financiera — Divisidn
de Recursos
Financieros

documento de presentaciton de la entidad interesada (proveedor,
contratista) v Iz Carta Fianza.

+ El control de las Cartas Fianzas recepcionadas se lleva mediante un
Excel: "Relacian Cartas Ranza®

« Se realiza la validacion de la Carta Fianza.

 La Divisidn de Recursos Financieros informa a los (10) dias, de
proximo vencimiento de la Carta Fianza a OGAF, para su respectiva
devolucion por vencimiento v/o renovacidn.

v Se recibe el informe de conformidad del rea usuaria, para la
devolucidn de la Carta Flanza, a solicitud del proveedor

+ En caso de renovacidn, se recibe la nueva Carta Flanza conforme al
paso 1 del presente procedimiento

FIN DE PROCEDIMIENTO
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REALIZAR PAGOS A INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer las acciones necesarias para
gestionar ¥ ejecutar los pagos a instituciones pablicas v privadas, asegurando el cumplimiento
oportuno de las obligaciones economicas de |a empresa. A través de este proceso, se garantiza
la correcta werificacidn, registro v trazabilidad de los pagos, contribuyendo a una adecuada
gesticén financiera vy presupuestal, conforme a la normativa vigente y utilizando los sistemas

imstitucionales establecidos.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Fleha técnica;

1. PROCEDIMIENTO

Reallzar pagos & Instituciones pablicas y privadas

CODIGO

RPIP-(1

UNIDAD ORGANICA

Divisidn de Recurses Financieros

RESPONSABLE Divisidn de Recursos Financleros
PROPOSITO Eumpllr'mn las obligaciones institucionales asumidas por la EPS
2. ALCAMCE El 4mbito de aplicacidn del presente procedimiento abarca a la

empresa y personal en general

3. BASE LEGAL NORMATIVA 3.1.  Texto Unico Ordenado del Decreto Legislative N.E 128D,
aprobado mediante Decreto Supremo N2 001-2025-
WVIVIENDA
3.%, Resoluckn de Consejo Directhvo N.E 038-2025-SUNASS-CD,
que modifica y actualiza el Reglamentos General de
fiscalizacidn v sancidén y el sistema de indicadores e indices
de gestion.
3.3 Resolucidn de Consejo Directivo N2 015-202 3-5UNASS-CD,
Texto unico ardenado del Reglamento General de Reclamos
de Usuarios de servicios de saneamiento.
3.4, Resolucidn de Consejo Directivo N* 058-2023-5UNASS-CD-
Reglamento de Calidad de Prestacion de Servicios de
Saneamiento
4. 5IGLAS ¥ DEFINICIOMES 4.1 DGAF: Dficina General de Administracidn y Finanzas
4.2 DREH: Division de Recursos Humanos
4.3 OFF: Divisidn de Becursos Financieros
4.4 DOB: Diario de operacion bancaria.
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Ficha de Procedimienta:
N* de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Division de « Se recepciona el informe, oficio, memorando de pagos a instituciones
Contabilidad plblicas por parte de la Oficing de Presupuesto y/o OGAF, para ser girade,

General ¥ Costos

+ Rewvisa el expediente que contenga la documentacidn sustentatoria, en
caso no contarlo o no ser especificas se procese a su devolucidn para su
correcclidn a la oficina o drea que corresponda,

J Se crea carpeta informdtica de expediente de pago con el sustento
respectivo gue incluye la descarga de los archivos de la trazahilidad del
sisterma.

+ En caso de ser pagos a la SUNAT, se carga en la pdgina de dicha entidad
CON Cargo a su cuenta.

2 Divisidn de v Para pagos de AFP y a SUNAT, es con cuenta a cargo v si son realizados
Recursos Humanos | por parte de Oficina de Recursos Humanos se emite mediante un informe el

pago.
3 Micina General de | Pagos a otras entidades pablicas v privadas se carga a la plataforma del

Administracion y
Finanzas — Division
Recursos
Financieros

banco &l ndmero de cuenta y &l importe segldn expediente. 5i se trata de '
impuestos se ingresa el numero de la constancia NPS

El banco ejecuta el pago con la aprobacidn en la plataforma bancaria del
Jefe de Recursos Financieros y Jefe de OGAF

Descarga de voucher de transferencia

Se registra el asiento contable en |a plataforma AVALON, mediante el DOB
(Dario de Dperacidn Bancaria)

se archiva expediente en las carpetas respectivas,

FIN DE PROCEDIMIENTO
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GESTIONAR LAS APERTURAS ¥ CIERRE DE CUENTAS BANCARIAS ¥/0 ACTUALIZACION
DE FIRMAS DE TITULARES ¥ SUPLENTES

El presente procedimiento tiene como finalidad regular las acciones relacionadas con la
apertura, cierre y actualizacidn en las cuentas bancarias de la EPS, asegurando un eficiente
manejo de las cuentas, seguro y conforme al marco normativo vigente. Esta gestidn permite
mantener actualizada la informacion financiera ante las entidades bancarias, garantizando el
acceso, operatividad v control de los fondos Institucionales.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las sigulentes tablas estructuradas:

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO ¢ | Gestlonar la aperturas y cierre de cuentas bancarias v/o actualizacion
de firmas de titulares y suplentes
CODIGOD :| GACC-01
UNIDAD ORGANICA » | Divisién de Recursos Financieros
RESPONSABLE i | Division de Recursos Financienos.
PROPOSITO ' | Asegurar y controlar el acceso, operatividad y control de los fondos .
institucionales
2. ALCANCE i | El dmbito de aplicacidn del presente procedimiento abarca a las
oficinas de OGPP y DGAF
3, BASE LEGAL NORMATIVA | ; 31. Texto Unico Ordenado del Decreto Legislative N.2 1280,
aprobado mediante Decreto Supremo M2 001-2025-
WINIE M Dl
3.2, Resolucidn de Consejo Directivo MN.2 038-2025-5UNASS-CD,
gue modifica y actualiza el Reglamento General de
fiscalizacion y sancidn v el sisterma de indicadores e indices
de gaestion.
3.3, Resolucidn de Consejo Directivo N2 015-2023-SUNASS-CD,
Texto Unico ordenado del Reglamente General de Reclamos
de Usuarios de servicios de saneamiento.
3.4 Resolucidn de Consejo Directivo M* 058-2023-5UNASS-CD-
Reglamento de Calidad de Prestacidn de Servicios de
Saneamienta
4. SIGLAS ¥ DEFINICIOMNES : 4.1 OGAF: Oficina General de Administracidn y Finanzas
4.2 DRH: Divisidn de Recursos Humanos
4.3 OFF: Division de Recursos Financieros
4.4 DOB: Diarip de Operacidn Bancaria.




Ficha de Procedimiento:

nNOoNN154

Administracion y
Finanzas — Divisidn
de Recursos
Financieros

M'de | Responsable Descripcidn de Actividades
Paso
* INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Oficina Generalde | / Se elabora una carta solicitando |a apertura y/o cierre de cuenta

corriente y de ahormo,

¥ Para la actualizacion de firmas de titulares y suplentes, se elabora una
carta a la entidad financiera solicitando dar de baja v el registro de los
nuevos responsables.

« Para la apertura de cuenta y actualizacién de firmas, se presenta a la
Entidad Financiera mediante Carta, adjuntande los requisitos gue la
entidad bancaria indigue.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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REALIZAR COMCILIACIONES BANCARIAS DE CUENTAS CORRIENTES Y DE AHORRO EN

FORMA MENSUAL

Este procedimiento tiene como objetivo controlar de manera efectiva los fondos disponibles en
las cuentas bancarias de la empresa, validando movimientos v reportan saldos, asegurando wn
manejo financiero ordenado y conforme a la normativa vigente,

A contimsacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO | :| Conciliaciones bancarias de cuentas caf'ﬂ'ﬁ;gﬁﬁﬁa}aﬁhimma
mensual
CODIGOD :| CBCC-01

UNIDAD ORGANICA

Divisicin de Beoursos Financieros

RESPONSABLE Division de Recursos Financieros
PROPOSITO Lievar un control real de los efectivos disponibles en los bancos
2. ALCANCE El dmbito de aplicacidn del presente procedimisnto abarca a las
oficinas de OGPP v DGAF
3. BASE LEGAL NORMATIVA 3.1 Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N.2 1280,
aprobado mediante Decreto Supremo M2 D01-2025-
VIVIENDA
3.2 Reszalucion de Consejo Directive M.2 038-2025-5UNASS-CD,
que modifica y actualiza el Reglamento General de
fiscalizacion y sancion vy el sistema de indicadores e indices
de gestidn,
3.3 Resolucidn de Consejo Directivo N2 015-2023-5UMNASS-CD,
Texto dnico ordenado del Reglamento General de Reclamos
de Usuarios de servicios de saneamiento.
34, Resolucién de Consejo Directive N® 058-2023-SUNASS-CD-
Reglamento de Calidad de Prestacidn de Servicios de
B Saneamiento.
4. SIGLAS ¥ DEFINICIONES 4.1 OGAF; Oficing General de Administracian y Finanzas
4.2 DRH: Divisidn de Recursos Humanos
4.3 DFF: Division de Recursos Financieros
4.4 DOB: Diario de Operacion Bancaria. L
Fa




Ficha de Procedimiento:

00000157

N°de Responsablie Descripcion de Actividades
Paso

INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Oficina General de

Administracidn v
Finanzas - Divisidn de
Recursos Financieros

 Descarga de los estados de cuenta y reportes del proveedor de pagos
electronicos, se detalia 2 continuacidn:

Bancos
Cajas

+ Descarga del Libro Caja y Bancos del mes a conciliar v se valida la
informacitn con los estados de cuenta y reportes. En caso de diferencia
s¢ agrega a un Excel de conciliacidn bancaria, los datos de las diferencias.

Se comunica a la Division de Facturacion v Cobranza las diferencias
enistentes,

o Cuadrar correctamente la concillacian,

+ Se coording con la Oficina de Cobranza los pendientes de depdsitos y
abonos no registrados para su control y/o registro.

+ Registros de los Diario de Operaciones Bancarias [DOB) de las
comisiones, mantenimientos, [TF. intereses, coOMecciones, reversiones,
devoluciones, transferencia de saldos v otros,

+ Se coording y confirma, el cierre del periodo contable con la Oficing de
Contabilidad, transfiriendo bz informacidn mediante el sistema AVALON.

FIMN DE PROCEDINMIENTO
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1. GERERIIA: CFICIR A GENERAL DE ADMINSTRALION ¥ FRAREAS
L OnviSioN DIVISCIN [ RECLIRSOS FINGRCIFROS
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REVISION ¥ REGISTRO DE LOS INGRESOS

Este precedimiento tiene como objetivo controlar de los Ingresos por ventas gue genera ka EPS.

A continuacién, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTC :| Revision y registro de los ingresos
CODIGOD :| ARIN-01
UNIDAD ORGANICA ¢ | Divisidn de Recursos Financieros
RESPONSABLE ¢ | Divisidn de Recursos Financieros
PROPOSITO | Lewar un control real de los Ingrﬁﬁﬁﬁﬁﬂr_ﬁiaﬁ del servicio de la
EPS
2. ALCANCE ;| El Amibito de aplicacion del presente procedimiento abarca @ las
oficinas de QGPP y DGAF
3. BASE LEGAL NORMATIVA | . 3.1, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N.2 1280,
aprobado mediante Decreto Supremo M2 001-2025-
IV EMDS
3.2 Resolucian de Consejo Directiva N.2 038-2025-5UNASS-CD,
que modifica y actualiza el Reglamento General de
fiscalizacion v sancidn y el sisterna de indicadores e indices
de gestion.
3.3, Resolucion de Consejo Directivo N2 015-2023-5UNASS-CD,
Texto inico ordenada del Reglamento General de Reclamos
de Usuarios de servicios de sanesamiento.
3.4, Resolucidn de Consejo Directivo N° D58-2023-5UNASS-CD-
Reglamento de Calidad de Prestacion de Servicios de
saneamiento,
4, S5IGLAS ¥ DEFINICIONES r 4.1 OGAF: Oficina General de Administracidn y Finanzas
4.2 DRH: Divisién de Recursos Humanos
4.3 DFF: Division de Recursos Financieros
4.4 DOB: Diaro de Operacion Bancaria.
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Ficha de Procedimiento:
N° de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDINMIENTO
1 Oficina Generalde | ./ Recepcitn de la liquidacién de la cobranza diaria emitida por la Divisidn

Administracicn y de Facturacign y Cobranza.

Finanzas — Division | + Registra en Excel de los vouchers adjuntos en cada lguidacién, para
de Recursos validar la informacion de la Divisidn de Facturacion y Cobranza.
Financieras + En caso de diferenciz se comunica a la Divisidn de Facturacidn y
Cobranza para la correccion correspondiente.

5@ registra en el sistema AVALON mediante DOB [Diario de Operaciones
Bancarias)

FIiMN DE PROCEDINIENTO
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EFS GEACA SA-
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DIVISION DE CONTABILIDAD GENERAL Y COSTOS
I.  IDENTIFICAR PROCESOS

Los procesos que se realizan en la Divisidn de Contabilidad General v Costos son:

Fevisidn de las Operaciones Contables

Provision para pagos varios.

Elaboracidn de Estados Financiercs v Presentacidn a las diferentes entidades supervisoras,
Contabilidad regulatoria

A el S =
- e -

Il. DESCRIBIR PROCESOS
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REVISION DE LAS OPERACIONES CONTABLES

El presente procedimiento establece los pasos a seguir para la revisidn de operaciones contables
coma rendiciones de widgticos, reembolsos, adguisiciones, liquidaciones y otros registros
generados por Recursos Humanaos, Logistica, Finanzas, Comercial y Oficinas Zonales. Su finalldad
5 asegurar la correcta validacion, registro en el mddulo de contabilidad del sistema AVALON y
cumplimienta de la normativa contable vigente, garantizando una gestidn contable ordenada y

'transpareme-

A continuacian, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:

1, PROCEDIMIENTO

Revisidn de las Operaciones Contables

cODIGO

ROCO-01

UNIDAD ORGANICA

Divisian de Contabilidad General y Costos

VIVIENDS
3.2, Marmas internacionales de informacion financiera - NIIF.

RESPONSABLE :| Jefe de Contabilidad vy Costos I

PROPOSITO » | Organizar, dirigir, coordinar y supervisar el registra oportuno y confiable
de operaciones economice - financieras de la empresa, basdndose en
dispositives legales vigentes v en las normas de contabilidad,
sustentandolas con la documentacién necesaria y suficiente.

2. ALCAMCE El ambite de aplicacidn del presente procedimiento abarca a la
empresa y personal en general

3. BASE LEGAL 31, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N.2 1280,

NORMATIVA aprabado mediante Decreto Suprema M. 001-2025-

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 DCGC: DIVISION DE CONTABILIDAD GENERAL ¥ COSTOS
General y Costos

4.2 DGAF: Oficina General de Administracidn Fimanclera

4.3.  DNCP; Direccion Nacional de Contabilidad Piblica
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Ficha de Procedimiento:
N® de Responsable Descripcidn de Actividades
Paso
IMICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Divisidn de + Revisar las solicitudes de drdenes de pedido para la compra de bienes y
Contabilidad serviclos, de acuerdo al sisterna contable de costos y la partida presupuestal.

- Generzl ¥ Costos

v Realizar las llguldaciones financieras de cada una de las obras y proyectos
ejecutadas por administracion directa por la EPS SEDACAI 54

v Realizar la revisidn de cada uno de los comprobantes para su registro

« Efectuar el envio v conservar un archivo digital completo de los libros
contables electrdnicos de acuerdo con las normas contables y tributarias que
rigen sobre la materia.

+ Andlisis de las cuentas contables.

General ¥ Costos

2 Divisian de o Los primeros dias del mes siguiente, se consolida el movimiento contable a
Contabilidad través de los registros procesados por cada oficing del mes anterior |Divisidn
General ¥ Costos | de Facturacidn y Cobranzas, Division de Recursos Financieros, Division de

Recursos Humanos, Divisian de Logistica y Division de Control Patrimanial]
para su integracidn y consistencia, mediante los diferentes modulos que
posesn en el sistema AVALON,

3 Division de  Realizar los arquecs mensuales de caja a los diferentes puntos de
Contabilidad cobranza

J Realizar los arqueos mensuales de fondos fijos a los responsables de
manejo de fondos

FIN DE PROCEDIMIENTD
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ER5 SEDACAN G4
1. GEAsRCl A DFICHA GENERAL DI ADMYBISTRECHN ¥ FIRANTAL
2 oMo DFeTSRIN D CONTABILIDAD GENERAL ¥ COSTOS

" DESCRIPCION DEL FROCESD

3, NOMBRE DEL PRIESDU

R DELAS DPERACIONES CONTAELES

4, BESPOMEABLE DEL SEXVIDNIDT

D150 DE CONTABILIDAD GEMERAL ¥ COSTOS

5, FEFRESENTACKIN GRAFICAL
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PROVISION PARA PAGOS VARIOS
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Exte procedimiento establece las actividades para realizar la provisidn contable

carrespondiente al pago de obligaciones institucionales con entidades como SUNASS, SLUNAT,
Contrakoria General de la Republica.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:

1. PROCEDIMIENTO

1| Provisidn para pagos varios

T PPVADI

4.6,

CODIGO
UNIDAD ORGANICA Drivisian De Contabilidad General y Costos
RESPONSABLE : | Jefe de Contabilidad v Costos
PROPOSITO : | Garantizar la correcta contabilizacion, cumplimiento normativo y
adecuada gestion financiera de las obligaciones institucionales.
2. ALCANCE El ambito de aplicacion del presente procedimisnto abarca a la
empresa y personal en general
3. BASE LEGAL 31, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislative N.% 1280,
NORMATIVA aprobado mediante Decreto Supremo M2 D01-2025-
VIVIENDA
3.2 Marmas internacionales de informacion financiera NIIF
4, SIGLAS Y DEFINICIONES 4.1.  DCGC: Divisidn De Contabilidad General ¥ Costos General y
Costos
3.2, OGAF: Oficina General de Administracidn Financiera
4.3, DMCP: Direccidn Macional de Contabilidad Piblica
4.4, SUMASS: Superintendencia Nacional de Servicios de
saneamiento
4.5, SUMAT: Superintendencia Nacional de Administracicon

Tributaria.
FONAVI: Fondo Nacional de Vivienda
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Ficha de Procedimiento:
N® de Respensable Descripcion de Actividades
Paso !
I
INICIO DE PROCEDIMIENTOD
1 Divisian De + Preparar revisar y pestionar con oportunidad vy de acuerdo a los
Contabilidad dispositivos legales vigentes el pago de impuestos y tributos como 1GY,

General y Costos

Impuesto a la Renta de Tercera Categoria, leyes sociales, indemnizaciones
y atros, cuidanda la fecha de vencimienta

+ Preparar y provisionar mensualmente el aporte obligatorio a SUNASS,
conforme a la normativa vigente, para remitirla a Recursos Financleros.

En caso de haber observaciones, se contacta con el area usuaria para
absolverlas.

De no haber observaciones, ir al paso 2.

Divisidn De
Contabilidad
General y Costos

+ Se remite una copia de las provisiones a la Division de Recursos
Financieros para que realice los pagos.

FIN DE PROCEDINIENTO
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EFS SEDALAI 54
1. GERBNCIA: OFICHA GENELAL DE ADMINISTRAION ¥ FiRanEAS
2. DS LRGN OF CONTABILIGAD GENIRAL ¥ COST08
DISCRIFOON DL FAGCESD
1. NOMIRRT DL PROCTRD: PROGYECN FARA PRGOS VARIOS

q, RESPOMRABUE DEL SEXVICICH

AW OF CONTARILI DAD GENERSL Y COSTON

5. REFRESFM TADIIN GRAFICA;

DOLIOH O COATANUDAD BENTR. 1 DTS 108

LEat

T
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T
¥
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ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS ¥ PRESENTACION A LAS DIFERENTES

ENTIDADES SUPERVISORAS

El presente procedimiento establece las disposiciones para la elaboracidn, revision y
presentacion de los estados financieros de la EPS a las entidades supervisoras,

A continuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:

‘1. PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Estados Financieros y Presentacion a las Diferentes
Entidades Supervisoras

cODIGOD

EEFI-01

UNIDAD ORGANICA

Divisidn de Contabilidad General v Costos

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

RESPONSABLE Divisidn de Contabilidad General vy Costos

 PROPOSITO Su propdsito es generar informacion confiable sobre el deseampenio
financiero, y cumplir con los lineamientos establecidos por las
Entidades Supervisoras,

2, ALCAMNCE El dmbito de ap-ﬁ:aﬁn del presente procedimiento abarca ala
empresa y personal en general

3. BASE LEGAL 31 Texto Unico Ordenado del Decreto Legislative N.2 1280,

NORMATIVA gprobado mediante Decreto Supremo N2 001-2025-

VIVIEMDA,
3.2, Normas internacionales de infermacién financiera - NIIF

41, DCGC: Division De Contabilidad General ¥ Costos General y
Costos

4.2, DGAF: Oficina General de Administracidn Financiera

4.3. DNCP: Direccidn Nacional de Contabilidad Pablica

4.4, SUNASS: Superintendencia Macional de Servicios de
Saneamiento

4.5, SUNAT: Superintendencia Macional de Administracidn
Tributaria.

4.6, FONAVI: Fondo Nacional de WVivienda,
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Ficha de Procedimiento:
N°de | Responsable Descripeion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTD
1 Division De v Elabarar los principales Estados Financieros (Estado de Situacidn Financiera,
Contabilidad

General v Costos

Estado de Resultados Integrales, Estado de Cambios en el Patrimanio Neto,
Estado de Flujo en Efectivo y Notas & los Estados Financierss). De acuerdo a
los lineamientos establecidos por la DMCP y conforme a las Mormas
internacionales de informacidn financiera NIF,

2 OGAF J Los revisa, los valida y firma. Luego los deriva a la Gerencia General.,
3 Gerencia general | J Revisa los Estados Finam:-ie-r-usr los revisa, los valida y firma. Comunica para
las presentachones necesarias.
4 Division De Presentacidn Mensual, Trimestral: DNCP [MEF) ¥ a |3 gerencia general vy
Contabilidad directorio de la EFS SEDACA] 5A.
General y Costos 5 ; ;
Presentacidn Anual: SUNAT, DNCP y 2 la gerencia general, directorioya la
Junta General de Accionistas de la EPS SEDACAI 54,
| 5 Divisidn De Anualmente hasta la segunda semana de marzo, se realiza una presentacion
Contabilidad de los Estados Financieros al Directorio y otra a |a junta generzl de
General y Costos | accionistas, de acuerdo a los estatutos.
También puede haber presentaciones adicionales, siempre y cuandao la junta
general de accionistas lo requiera.
6 Divisidn De " Preparacidn y presentacién de la Declaracidn .Im;:la Anual del impuesto a
Contabilidad la Renta de Tercera Categoria.
General y Costos

Se puede contratar a un especialista en tributacion, siempre gue se requiera
o por algien requernmisnto de SUNAT
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[EPS SO0ACAS B
1. GEREMCIA: OIFICH A OERERRL OF ADAMNISTRACION ¥ FINARTAS
2, phasite DFWERKIN DF CONTASIIDAD GERERAL ¥ DOSTOS
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CONTABILIDAD REGULATORIA

El presente procedimiento establece las disposiciones para cumplir con los lineamientos
contables que exige la SUNASS,

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:
1. PROCEDINMIENTO ;| Contabilidad Regulatoria
CODIGOD :| CORE =01
UNIDAD ORGANICA ;| Divisién de Contabilidad General y Castos
RESPOMNSABLE ;| Divisidn de Contabilidad General y Costos
PROPOSITO ;| Su proposita es cumplir con los lineamientos contables que exige la
SLINASS.
2. ALCANCE + | El dmbito de aplicacidn del presente procedimiento abarca a la
Divisidn de Contabilidad General y Costos
3. BASE LEGAL i 31.  Texto Unico Ordenado del Decreto Legislative MN.2 1280,
NORMATIVA aprobado mediante Decreto Supremo M2 001-2025-
VIVIENDA
3.4. Resolucidn de Consejo Directivo 035 2021 SUNASS = CD
33 Rezolucidn de Consejo Directivo 036 2021 SUNASS - CD
34, Resolucion de Consejo Directivo 028 2021 SUNASS - CD y
sus modificatorias
3.5, Resolucion de Consejo Directivo 058 2023 SLUNASS = CD
3.6.  Normas internaclonales de informacian financiera - NIIF
4, SIGLAS Y DEFIMNICIONES | : 4.1,  DCGC: Divisidn De Contabilidad General ¥ Costos General y
Costos
4.2, OGAF: Oficina General de Administracidn Financiera
4.3, DMCP: Direccian Macional de Contabilidad Publica
4.4,  SUNASS: Superintendencia MNaclonal de Servicios de
Saneamienta
45  SUMAT: Superintendencia Macional de Administracion
Tributaria.




Ficha de Procedimiento:
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N* di Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTD
1 Division De ¥ Elaboracion, revision y envio de los 17 reportes de contabilidad regulatorios
Contabilidad

General y Costos

conforme a los lineamientos establecidos por SUNASS, 52 envia mediante el
sistemna establecido por la SUNASS,

+ Se ingresa informacidn operacional y comercial al sistema contable de la EPS
SEDACAI SA. El sistema arroja reportes de wvariables v reportes para su
posterior envio a la SUMAT.

Divisidn De
Contabilidad
General v Costos

+ De haber observacion por parte de SUNASS, se elabora nuevamente
levantando la observacidn, se revisa y envia,
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EFS SEDACRI A
L. GERENLIA: DFIOINA GENEAAL DE ADMINISTRACION Y FIMANLAS
2. DiISIoN DIVIEEHN DE CONTARILIDAD GINEAAL ¥ EOSTOS
DRSERIPTION DEL FROCESD
3. NOGMIEET O PROCTS0: CONTARLTIAD REGULATCRAN

A ARSPONSARLE DF] SERWSII0:

DPASIN DF CONTARILIDAD GENERAL ¥ COSTDS

5. REFAESENTATION FRAFICA)
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DIVISION DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES
|. IDENTIFICAR PROCESDS:

Los pracesos que se realizan en la Divisidn de Logistica y Servicios Generales son:

1. Elaboracion y Seguimiento a la Ejecucidon de Plan Anual de Contrataciones (PAC)
Gestion y Ejecucion de Procesos de Seleccidn para Blenes, Servicios y Obras
Elaboracion de Grdenes de Compra y Ordenes de Servicio

Datacion de Combustible

Control del ingresa v sallda de bienes en almacen

Gestidn del Tramite Documentaria

Gestion de Archivas Documentarios

Gestion de Mantenimiente de Vehiculos v Maquinaria de la EPS

Il. DESCRIBIR PROCESDS:

- RN

ELABORACION ¥ SEGLINMIENTO A LA EIECUCTION DE PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

- (PAC)

El presente procedimlento tene como finalidad regular la elaboracion, validacicn, aprobacidn y
publicacidn del Plan Anual de Contrataciones (PAC) de la EPS. A través de este instrumento, se
identifican y programan los requerimientos de blenes, servicios y obras gue |a entidad necesita
contratar durante el afio fiscal, permitiendo una gestidn eficlente, ordenada y conforme a la
normativa vigente, asi como el seguimiento a su ejecucidn para garantizar el cumplimiento de
las objetivos institucionales.

A continuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas;

Ficha técnica:

1. PROCEDIMIENTO : | Elaboracion y Seguimiento a la E]ecucldlrrde Plan Anual de Contrataciones

(PAC]
™y CODIGOD - | ESEP-01

UNIDAD ORGANICA : | DIVISION DE LOGISTICA y Servicios Generales

RESPONSABLE : | DIVISION DE LOGISTICA y Servicios Generales y Oficina General de
Administracidn y Finanzas

PROPOSITO v | Conocer los requerimientos de blenes, sewlch:TsT QEHS'? -EIEB.'_E"D_I'I?D?.HEFTHH :
de procesos se dard durante el afo en curso

2. ALCANCE : | Ebdmbito de aplicacion del presente procedimiento abarca a la empresa v
personal en general

3. BASE LEGAL ; 3.1, Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento Ley

NORMATIVA N*32069 D.5. 009-2025 RF v normas vigentes actualizadas hasta

Ia fecha.
3.2. Decrsto Legmslatve N® 1438, Decrato Legislativo dal Sisterma
__Macional de Abastecimiento.
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3.3

D.5. N° 217-2013-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislative N 1438, Decreto Legislativo del Sistema Macional de |
Abastecimiento.

34, Ley 32069, Ley General de Contrataciones Publicas,
3.5, Decreto Supremo N® DDS-2025-EF, gque aprueba el Reglamento de
la Ley N* 32069, Ley General de Contrataciones Piblicas.
3.6. Resolucidn Ministerial N* 331-2023-EF/41, que aprueba el Texto
Integrado  Actualizado del Reglamento de Organizacidn y
Funciones del Ministerio de Economia v Finanzas
3.7. Decreto legislative 1620 Ley Marco de la Gestidn y Prestacion de
lzs Senvicios de Sansamiento.
4. SIGLAS ¥ 4.1. DLSSGG: DIVISION DE LOGISTICA y Servicios Generales
DEFINICIONES 4.2. SEALCE: Sistema Electraonico de Contrataciones del Estado
4.3, PAC: Plan Anual de Contrataciones
4.4, QGAF: Oficina General de Administracion y Finanzas
4.5. OGPP: Oficina General de Planificacidn y Presupuesto
4.6. OECE: Organismo Especializado para las Contrataciones Pablicas

4.7.

Eficientes.
DEC: Dependencia Encargada de las Contrataciones




0000017~

Ficha de Procedimiento:

H® de Responsable Descripcidn de Actividades

Pasza
- INICIO DE PROCEDIMIENTO

1 Logistica J/Solicita a todas las dreas de la EPS que presente sus cuadros de
necesidades al finalizar el afio vigente, para las proyecciones del siguiente
afia,

2 Area Usuaria J Elaboran fos cuadros de necesidades de acuerdo al Plan Maestro

Optimizado (PMO} y demas documentos de gestidn como: POI, PEl v de
acuerdo al Plan de Inwersiones. Estos seran aprobados por jefe de cada
gerencla a fin de ser presentados a la DEC (Dependencia Encargada de
Contrataciones)

3 Division de  Recepcidn de todos los cuadros de necesidades
Logistica Servicios
Generales {DEC) + Consollda a fin de armar su plan anual de contrataciones [PAC)de Bienes,
Servicios y Obras, en programa Excel.
' Solicita Cotizaciones para determinar el procedimiento de seleccidn a
utilizar.
Emite el PAC para su viste bueno de OGAF,
4 DGAF JValida y emite a Gerencia General para su aprobacion y deriva a OGPP
para la elaboracion presupuestal.
5 Gerencia General | ./ Aprueba mediante acto resolutiva
] Division de +" Publicacion del plan anual en el SEACE
Logistica Servicios
Generales [DEC)

FIN DE PROCEDIMIENTO
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GESTION ¥ EXECUCION DE PROCESOS DE SELECCION PARA BIENES, SERVICION Y OBRAS

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los lineamientos para la gestidn y
eBjecucion de los procesos de seleccidn de bienes, servicios y obras en la EPS. A traves de este
proceso, se busca asegurar una contratacidn eficiente, transparente y conforme a la normativa
vigente, garantizando que las adquisiciones respondan adecuadamente a las necesidades
operativas e institucionales, y contribuyan al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la
empresa y finalidad pablica.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:

1. PROCEDIMIENTO | Gestidn y Ejecucidn de Procesos de Seleccién para Bienes, Servicios ¥ |
Obras
™ CODIGO :| GEPS-D1
UNIDAD ORGANICA :| Diwision De Logistica y Servicios Generales
RESPONSABLE ;| Divisién De Logistica y Servicios Generales y Oficina General de

Administracidn vy Finanzas

PROPOSITO ¢ | Asignacldn y contratacidn de bienes, servicios y ejecucidn de obras de
acuerdo con las necesidades y reguerimientos de la empresa

2. ALCANCE :| El Ambito de aplicacion del presente procedimiento abarca a la
empresa y personal en general,

3. BASE LEGAL NORMATIVA | - 3.1. LleyGeneral de Contrataciones Pulbdicas v su Reglamento Ley
WN*32069 D.5. 009-2025 RF y normas vigentes actualizadas
hasta la fecha,

3.2. Decreto Legislativo N® 1439, Decreto Legislativo del Sistema

™ Nacional de Abastecimiento.

3.3. D.S.N°217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreta
Legislativo N® 1439, Decreto Legisiativo del Sistema Nacional
de Abastecimiznta.

34, Ley 32069, Ley General de Contrataciones Pablicas.

35 Decreto Supremo N° 009-2025-EF, gue aprueba el
Reglamento de |la Ley N* 32069, Ley General de
Contrataciones Plblicas.

36. Resolucidn Ministerial N® 331-2023-EF/41, que aprueba el
Texto Integrade Actualizado del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economiay
Finanzas

3.7. Decreto legislative 1620 Ley Marco de la Gestidn v
Prestacidn de los Servicios de Saneamiento.

4. SIGLAS ¥ DEFINICIONES ; 4.1. DRH: Divisidn de Recursos Humanos

4.2, DGAF: Dficina General de Administracion y Finanzas

4.3, DLSS: DIVISION DE LﬂEiE‘HCA\r ser'ulclns. Generales

4.4, ;
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4.5. SEACE: Sistema Electrdnico de Contrataciones del Estado

4.6, PAC: Plan Anual de Contrataciones

4.7, QECE: Organismo Especializade para las Contrataciones
Piiblicas Eficientes.

4.8 PLADICOP: Plataforma Digital para las Contrataciones
Piblicas.

Ficha de Procedimiento:

N* de
Paso

Responsable

Descripcion de Actividades

INICIO DE PROCEDIMIENTO

[Actos Preparatorios)

Areas Usuarlas

| Divisién De Logisticay |

Servicios Generales

I v Elaboran su requerimiento detail-:ru:ldq las especificaciones técnicas
en el caso de blenes, términos de referencia para el caso de servicios y
| expediente técnico en el caso de obras, y lo presentan a la Divisidn de
. Logistica.

1 J-Heuisa siesta el PAC {de no ser asi, solicita su inclusion)

v Revisa los supuestos excluidos del ambito de aplicacion de la ley
3 X069-0.5. 009-2025-EF

+Solicita cotizaciones (interaccion del mercade) para determinar la
cuantia de la contratacidm, la estrategia de la contratacién y de acuerdo
al valar de la cuantia s2 determina si es procedimiento de selecciton o
una contratacion menora 8 UITS.

+ En el caso de la contratacidn sea menor a BUITS se aplica la directiva
interna de la EP5 SEDACAI 5.4,

wEn el caso de la contratacion sea mayor a BUITS se aplica
procedimiento seleccldn.,

« Solicita la certificacidn presupuestal a DGPP

& Solicita la aprobacidn del expediente de contratachin a la Gerencla
General

Gerencia General

+ Aprueba con Resolucion Gerencial

Division De Logistica y
Servicios Generales

Pracedimiento de Seleccion:

« Solicita la designacidn de comité de seleccidn [bienes v servicios
integrado por 3 miembros, 1 debe pertenecer al DEC v 1 de
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|
|« Licitacidn pdblica para la contratacion de bienes y obras: puede estar

e

conocimiento écnice) que tendrd a cargo el proceso.

« Licitacidn Pablica de Seleccidn: si o si comité de seleccidn.

8 cargo de logistica.

+ Logistica arma el expediente y deriva al presidente del comité de
seleccidn

5 Comite de Seleccion " Arma base y solicita aprobacitn de base por titular o delegado
(5 Division De Logisticay | o/ Se sube al SEACE y se inicia proceso de comvocatoria de acuerdo can |
Servicios Generales formativa
7 Comité de Seleccidn + Evalia las propuestas y da la buena pro o declara desierto y devuelve
el expediente a logistica
g Divisidn De Logisticay | ' Revisa de acuerdo a las bases los requisitos para el
Servicios Generales perfeccionamiento del contrato (swscripcidén de contrata) si es
conforme deriva a OGAF v sl no es conforme se notifica a proveedor
para dar plazo para subsanacion plazo de 4 dias habiles
9 Dficina General de J Deriva a la Gerencia General para la suscripeidn de contrato
Adminkstracidn
Financiera
10 Division De Logistica y | « Sube contrato a SEACE archivo en expediente de contratacion
Servicios Generales
JEn el caso de existir controversias en el contrato se solucionarad de
acuerdo & la normativa vigente que es conclllacidn v arbitraje.
FIN DE PROCEDIMIENTO
MENORES AB UIT
N de Responsable Descripeidn de Actividades
Paso
1 Division De Logisticay | ./ Elabora estudio de mercado

Serviclos Generales

| Notifica al proveedor ganador para gue cumpla con el servicio o
| entrega de bienes

' Salicita ka Certificacion Presupuestal

J Se elabora la orden de compra o serviclo
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J Se deriva el expediente al drea usuaria en caso de servicios, 1.|~\er|='|"LEI
las condiciones y emite el informe de conformidad,

« En caso de blenes se ingresa a almacén y se deriva al drea usuaria
para su salida y conformidad de recepcian de bien.

2 Comité de Seleccién | /' Se deriva a contabllidad para inicio de tramite de pago

FIN DE PROCEDIMIENTO
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1. GERENCLA: DIFIOMA GENERAL [ ADRTMISTRACION ¥ FINANEAS
2. CvIsION Deisadifd G LOGISTICA
DESCRIFCICN DEL PROCESD

3. NONWEEE DEL PRICESD:

GERTICIN ¥ EIRCLCTON DF PROCESGS O SELECCION PARA BIENES, SEAVICIC ¥ DERAS MEROAES & ALAT

A, RESPON SASLE DEL SERWICION

LDGISTRCA « COMITE DE SELECCION

GESTMIN ¥ EIECUICION DF PROCESOS DE SELECCICN PARA BIENES, SERVICION Y ORRAS MENORESA SUIT

LOGISTICA [ COMITE DE SELECCION

| icio

r

ELABCRA EL ESTUDIO DE !
MERCADD ¥ SOLICITA LA I
CERTIFICACION PRESUPLIESTAL.
SE EMITE LA ORDEN DE COMPRA
DV SERVICIO ¥ SE NOTIFICA AL
PROVEEDOS GANADOR, EL ARES
USUARIA YERIFICA Y OTORGA LA

. FECHA OF TLAIGAALION:

COMNFORMIDAD DEL SERNICIO: i
EM EL CASD DE BIEMES, SE
BNGRESAN A ALMACEN ¥ SE '
BERNVAMN AL AREA USLARIA ! +
PARA SU COMFORMADAD DE . = :
HECERCHOR _ SE DERIVA A CONTABILIDAD
LN B PARA INICID DF TRAMITE DE
: PAGO
|
Dicmmies 2025
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ELABORACION DF ORDENES DF COMPRA Y ORDENES DE SERVICIO (Controlo)

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer las etapas para la elaboracidn y
control de las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio, a fin de garantizar una adecuada
planificacion y ejecucion de los gastos institucionales. A través de este proceso, se asegura la
correcta atencidn de los requerimientos de bienes v servicics de las distintas dreas de la
empresa, en cumplimiento de las disposiciones presupuestales, técnicas v legales vigentes,

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:

1. PROCEDIMIENTO

i e m——

Elaboracidn de Ordenes de Compra fﬂrdenes de Servicio {contrato)

re—

cODIGD i rocs-m

UNIDAD ORGANICA DIVISION DE LOGISTICA y Serviclos Generales

RESPONSABLE DIVISION DE LOGISTICA v Servicios Generales y Oficing General de
Administracion y Finanzas

PROPOSITO Conocer los gastos que generara la empresa con ardenes de compra y
drdenes de servicio

2. ALCAMNCE El &mbito de aplicacién del presente procedimiento abarcaa la

empresa y persanal en general

3. BASE LEGAL NORMATIVA

3.1, Lley General de Contrataciones Pablicas y su Reglamento Ley
MN*32069 D.5, 009-2025 RF y normas vigentes actualizadas
hasta la fecha

3.2. Decreto Legislative N* 1439, Decreto Legislativo del Sistema
Macional de Abastecimiento.

33. D5 N°217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1439, Decreto Legislativa del Sistema Nacional
de Abastecimiento.

3.4, Ley 32068, Ley General de Contrataciones Publicas.

35 Decreto Supremo N° O09-2025-EF, que aprueba el
Reglamento de la Ley N* 32069, Ley General de
Contrataciones Pdblicas.

3.6, FResolucion Ministerial N* 331-2023-EF/41, que aprueba el
Texto Integrado Actualizado del Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas

3.7, Decreto legislativo 1620 Ley Marco de la Gestion y Prestacion
de los Servicios de Saneamianto,

4. SIGLAS ¥ DEFIMICEOMES

4.1. DLSSGG: DIVISION DE LOGISTICA y Servicios Generales
4.2, SEACE: Sistema Electrinico de Contrataciones del Estada
4.3. OGAF: Oficina General de Administracidn y Finanzas

4.4, 0OGPP; Oficina General de Planificacidn y Presupuesto
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Ficha de Procedimiento:
N de Responsable Descripcidn de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Area Usuaria + Informe solicitando el bien o servicio.
2 Gerencia Inmediata del Area | / Autoriza
Lisuarla
3 Oficina General de  Autoriza
Administracion y Finanzas
4 Division de Logistica ' Realiza interaccion con el mercado (cotizaciones)
Servichos Generales
+ Elabaoracion de nota de pedida.
*  Solicita certificacion presupuestal
5 Oficina General de ¥ Emite certificacion presupuesta
Planificacion y Presupuesto
& Division De Logistica y ¥ Elaboracién de Ordenes de compra y Servicle en el software
Servicios Generales Avalon.
7 Area Usuaria + Emite a través de un documento la conformidad
B Divislén De Loglstica y o 'u"l;;i‘f.'hlut-:a ti:'.ll';'l?i:ll'midad y solicita comprobante de pago
Servicios Generales
+ Recibe y registra comprobantes de pago del proveedor y
genera asiento contable
] Oficina de Contabilidad ¥ Revisa expediente
10 Oficina General de v Procesa expediente para pago

Administracion y Finanzas

+ Valida firma de titulzres y suplentes y realiza el pago

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DOTACION DE COMBUSTIBLE

El presente procedimiente tiene como finalidad regular la dotacidn de combustible para el
desplazamiento oportuno de los servidores en el cumplimiento de sus funciones operativas y
administrativas. & través de este proceso, se asegura una distribucidn eficiente, controlada ¥
transparente del combustible, atendiendo las selicitudes de las dreas usuarias conforme a los
lineamientos Institucionales y normativos vigentes.

& continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante |as siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:
| 1. PROCEDIMIENTO i | Dotacidn de Combustible
| CODIGO . | DOCo-01
I
-~ UNIDAD ORGANICA + | Divisidn De Logistica y Servicios Generales .
RESPOMNSABLE 1 | Divisidn De Logistica y Servicios Generales, Oficina General de |
Administracian y Finanzas y Gerencia de Operaciones
| PROPOSITO : | Dar facilidades para el desplazamiento de los servidores para el
cumnplimiento de sus funciones
2. ALCAMCE i | El ambite de aplicacidn del prgs_iﬁﬁ-i:_r-ﬁ:ume-dimlentn abarca a la empresa
v personal en general I
| 3. BASE LEGAL : 3.1. Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento Ley |
NORMATIVA N*32069 D.5. 009-2025 RF y normas vigentes actualizadas hasta
la fecha.
3.2. Decreto Legislative N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema
Macional de Abastecimiento,
3.3. D5 N* 217-2019-EF, gue aprueba el Reglamento del Decreto
y Legislativa N* 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento,
3.4. Lley 32069, Ley General de Contrataciones Pdblicas.
3.5. Decreto Supremo N° 009-2025-EF, que aprueba el Reglamento
de la Ley N” 32069, Ley General de Contrataciones Pablicas.
3.6. Resolucidn Ministerial N® 331-2023-EF/41, gue aprueba el Texto

Integrado  Actualizado del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas

31.7. Decreto legislative 1620 Ley Marco de la Gestidn y Prestacion
de los Servicios de Saneamiento.

1.8, Directiva Interna de Dotacidn de combustible

4, SIGLAS Y : 4.1, DLSSGG: DIVISION DE LOGISTICA y Servicios Generales
DEFINICIONES 4.2, SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado
4.3, DGAF:; Oficing General de Administracidn y Finanzas

4.4, OGPP; Oficina General de Planificacidn y Presupuesto




Ficha de Procedimiento:
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serviclos Generales

| N*de Responsahle Descripcion de Actividades
Paso

INICIO DE PROCEDIMIENTO

| Area Usuaria +Solicitud de combustible detallando la placa de vehiculo,
kilometraje y cantidad de combustible,
+ Aprueba jefe inmediato

2 Division de Logistica y + Genera el vale en el software de dotacion de combaustible.

Servicios Generales

3 OGAF ¥ Werifica el vale generado v aprusba.

4 PROVEEDDR + dota de combustible
+ reporta mensual el consumo
+ Registra consumo en sistéma para su pago
+Emita comprobante de pago adjuntando los vales atendidos que
seran enviados al area de Logistica

5 Division de Logistica y +Elabora la orden de compra para su respective pago.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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CONTROL DEL INGRESO ¥ SALIDA DE BIENES EN ALMACEN

El presente pracedimiento tiene como objetive establecer los lineamientas para el control del
ingreso y salida de bienes en almacén, asegurando su adecuada recepcién, registro,
conservacion y entrega. Este proceso garantiza fa transparencia v trazabilidad de los bienes
adgulridos por la empresa, asi como el mantenimiento de un stock actualizado, permitiendo una
gestion eficiente y oportuna de los recursos materiales requeridos por las diferentes dreas

usuarias.

A continuacion, se detalia cada etapa del prooeso mediante las sigulentes tablas estructuradas:

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO Control del Ingreso v Salida de Bienes en Almacén
CODIGO CISB-01
UNIDAD ORGANICA ;1 Divisiaon De Logistica v Servicios Generales
RESPOMNSABLE | Division De Logistica v Servicios Generales
PROPOSITO 1| Uevar un control en el suministro de combustible
2. ALCANCE ; El ambito de aplicacion del presente procedimiento abarca a la
empresa y personal en general
3. BASE LEGAL NORMATIVA  : 3.1. Ley General de Contrataciones Pablicas v su Reglamento Ley
WN™32069 D5 009-2025 RF y normas vigentes actualizadas
hasta la fecha.
3.2. Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legisiativo del Sistema
Macional de Abastecimiento.
33. D5 N 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislathvo N® 1435, Decreto Legislativo del Sistema Macional
de Abastecimiento,
3.4, Ley 32069, Ley General de Contrataciones Pablicas.
35, Decreto Supremo N® 009-2025-EF, que aprueba el
Reglamente de la Ley N* 32068, Ley General de
Contrataciones Publicas.
3.6. Resolucidn Ministerial N® 331-2023-EF/41, que aprueba el
Texto Integrado Actualizado del Reglamento de Organizacion
v Funciones del Ministerio de Economia v Finanzas
3.7, Decreto legislativa 1620 Ley Marco de Iz Gestion y Prestacion
 ————— . de los Servicios de Saneamiento.
4, SIGLAS ¥ DEFINICIONES 4.1, DLSSGG: DIVISION DE LOGISTICA y Servicios Generales
4.2, SEACE: Sistema Electrdnico de Contrataciones del Estado
4.3.  0GAF; Oficina General de Administracion y Finanzas
4.4. OGPP; Oficina General de Planificacidn y Presupuesio
4.5. SIGPF: Sistema de Gestidn Presupuestal y Financiero
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Ficha de Procedimiento:
N* de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTOD
1 Divisidn de v Revisa la orden de compra o el contrato para recepcionar el bien.
Logistica y ¥ Comunica al drea usuaria indicando que se ha recepcionado los bienes que
Carvicios &stos han requerido.
Generales
2 Area Usuaria + Revisa la cantidad, realiza las pruebas necesarias y emite la conformidad u
obhserva, En el caso gue emita la confermidad se procede al pago respectivo,
En el caso que se observe realiza un informe detallando las observaciones v
dando un plazo para su subsanacion,
3 Divisian de < Revisidn y Recepeidn del material o bien solicitado del praveedor (Guia y
Logistica y factura)
Servicios
Generales ¥ Ingreso en el software Avalon, los materiales recepcionados, previa orden
de Compra, requerimiento, guia v factura.
+ Firma de la nota de ingreso.
+ Comunica la recepcidn o llegada del material solicitado por el drea
commespondiente.
+ Entrega del material al drea usuaria, previa nota de salida de almacén.
v Genera la salida en el software Avalon,

FIN DE PROCEDIMIENTO
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1. GEREMCLA: CIFICIRA CIRIAAL OF ADBMIKISTRACHIN ¥ FINARTAL
. COESKIN DUVISHON D LDGISTICA,

DESCEIRCICN DEL PROCESD

5. eDfEAE DEL PROCESD: COMTREL DEL INGRESD ¥ SALIDA [E BIEMES DEL ALRACESN

. AESFORFARLE DEL

AAER UFIARIA — LOGISTECN

5. REFRESENTATIO

AREA USLLARIA
[ memcno
REVISS LA DRDEN D€ COMPRA 0 FL ﬁmmﬁiﬂm
CONTRATO mg:mptmmu £ CONEORMTMAD U
COMUMICA A1 AREA IFSLIARSS . i i
DOMFORME, SE PROCEDE AL
INDeCANDO QUE SE KA .
PAED; 51 HAY DESERVACIONES,
RECEPCIONADG LOS MENES QUL ERAITE INEDRME ¥ SE 00
ESTOS AN REOLIERIIC = e
PLAZO DE SUBSAMACION

+ AEVISHIM ¥ RECERCROM DEL
MATERIAL & BIEN SOLICITADD
DEL PRONVEEDDOR [SUIA Y
FACTUSA)
< INGRESO EN EL SDFTWARE
ANALON, LOS MATERIALES
RECEPOMIRADOS, PREVWILA
ORDEN DE COMPRA,
RECILIERSBAIERTO, GLIA ¥
FALTURA.

 FiEkiA DE LA NOTA DE -
INGRESD.
+ DOMUNICA LA RECEPCION ©
LLEGADA DEL MATERLAL
SOLMITADD POR EL ARERA,
CORRESPOHDIENTE.
o ENTREGH DEL MATEREAL AL
AREA USLARIA, PREVIA NOTA
DI SAHLIOA DE ALMACEN.

 GERERA LA SALIDAEN EL
SOETWARE AVALON.
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GESTION DEL TRAMITE DOCUMENTARIC

El presente procedimiento tiene coma finalidad establecer las actividades necesarias para la
recepcion, registro, distribucion y seguimiento de kos documentaos que Ingreésan y se generan én
el drea de loglstica. A través del uso del Sistema de Tramite Documentario (STD), se busca
asegurar un adecuado control, trazabilidad y respuesta oportuna a los trdmites documentarios,
optimizando asi los procesos administrativos y garantizando la transparencia en la gestion
institucional,

A continuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante [as siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO :| Gestion del Tramite Documentario
CODIGO ;| GTDO-01
UNIDAD ORGANICA | :| Divisidn De Logistica y Servicios Generales
RESPONSABLE i | Divisidn De Logistica y Servicios Generales ¥ Gerencila de
Administracion v Finanzas
PROPOSITO :| Cantrol de kas diversos documentos que se generan en la Division de
Logistica
2. ALCAMCE :| El dmbite de aplicacidn del presente procedimiento abarca a la
empresa y personal en general
3. BASE LEGAL NORMATIVA | : 3.1 Ley General de Contrataciones Pablicas y su Reglamento Ley
N°32069 D5 009-2025 BF v normas vigentes actualizadas
hasta la fecha.
3.2. Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sisterna
MNacional de Abastecimiento,
3.3. D5 N°217-2015-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto

Legislativo N™ 1439, Decreto Legislativo del Sistema Macional
de Abastecimiento.

3.4. Ley 32069, Ley General de Contrataciones Plblicas.

3.5. Decreto Supremo N 005-2025-EF, que aprueba el
Reglamento de la Lley N 32069, Ley General de
Contrataciones Pablicas.

3.6. Resolucion Ministerial N® 331-2023-EF/41, que aprueba el
Texto Integrado Actualizado del Reglamento de Drganizacidn
v Funciones del Ministerio de Economia v Finanzas

3.7. Decreto legislativo 1620 Ley Marco de la Gestidn v Prestacidn
de los Servicios de Saneamiento. o _

4. SIGLAS Y DEFINICIOMNES g 4.1. DLSSGG: DIVISION DE LOGISTICA y Servicios Generales

4.2,  OGAF; Oficing General de Administracion y Finanzas

4.3, DGPP: Oficina General de Planificacion y Presupuesto

4.4. SGD: Slstema de Gestidn Documental

s,
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Ficha de Procedimiento:
N° de Responsable Descripeidn de Actividades
Paso
'INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Area Usuaria |+ Presenta su documento

Divisidn De
Logistica y
Servicios
Generales

+ Recepciona documentacian virtual o fisica
v Los documentos fisicos se escanean e ingresan por medio de 5TD

+ Documenta ya virtual se remite a drea correspondiente y se genera el
cargo

+ Remite cargo a usuario que ingresd documenta virtual

¥ El documento recepcionado se deriva al jefe de Division de Logistica y
Servicios Generales,

v Jefe de Division de Logistica y Servicios Generales deriva el documento al
especialista en contrataciones o técnico en adquisiciones para su
interaccidn con el mercado o técnico de servicios generales o almacén
segln Como corresponda.

+ Los servidores de logistica dan atencidn al documento derivado por su
jefe inmediato,

FIN DE PROCEDIMIENTO
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1. GERERCIA DFCING GENERAL DE ADMINESTRACION ¥ AMANTAS
2. Division DIVISIN BE LOGISTIER
DESCHUSCHON DEL PROCESD
3, MOMBRE DEL PROCESDH GESTION DEL TRAMITE DDCLSEN TARKN

A, BESPORAARLE DL SERVICH:

AREA USUAIEA ~ LOGIATICA

5 REPRESENT ACHIN GRAFUA:

LOGHSTIA

PRESENTS DOOIMENTD

L

| BECEPCICOA DOCUMENTACION
WIETUAL DFISICA
| o LS DOCUNE RTOS FISCDS 58
ESCAREAN E IRGIESAN POIL
MAECHH O 5T0
i J DOCUMENTO i VIRTUSL SE
RERATE B AR
| CORBTSPOMOGEMTE ¥ 5E GIMIAA
| EL CARGE
| o BEMITE CARGE A USUARIK
COILAE INGRESO DOCUMENTOD
RTUAL
| ELDOCUMENTD RECEPCIIRADO
AE DERFA AL IETE DE DS
' O LOHGSTICA ¥ SERNWCIOS
GENERALES.

< IEFE DE DYSION DE
L FTIE A ¥ SERVICSS
GERERALES CERIWA L
COC URSENTO AL ESPECIALISTA
IH CONTRATACIONES O TICRCD
i ER BOCASECHINES PR 518
INTTRALCRIN SO [L MERCADO
O TECHICD DE SERVICIOS
I GEMERALES O ALADH R §5E 00
[ DOR0 CDRFESPOM O,
104 SERVEOIEES DE LDGISTICA
ol ATERCHY &1 DECLINERTD
DERIVADOFOR SU JEFE
INMICEATD,

. FECHA DE ELABDRSCIORI
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GESTION DE ARCHIVGS DOCUMENTARIOS

El presente procedimienta tiene como objetivo regular el adecuado resguardo, clasificacidn,
conservacion y transferencia de los documentos generados en la empresa, a través de la Oficina
de Archivo. De esta manera, se busca mantener un contral eficiente del acervo documentario,
garantizando su integridad, acceso oportuno v cumplimiento de las disposiciones archivisticas
establecidas por el Archivo General de la Macidn y la normativa vigente.

A continuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante (35 siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:

1. PROCEDIMIENTO

Gestion de Archivos Documentarios

CODIGO

GADC-01

UNIDAD ORGANICA

Divisidn De Logistica y Servicios Generales

RESPONSABLE

Division De Logistica y Servicios Generales y Gerencia de Administracidn y
Finanzas

PROPOSITO

Custodiar la documentacion generada en la empresa

2. ALCANCE

El dmbito de aplicacidn del presente procedimiento abarca a la empresa
v persanal en general

3. BASE LEGAL
NORMATIVA

3.1, Ley General de Contrataciones Poblicas v su Reglamento Ley
MN*32069 0.5 009-2025 RF v normas vigentes actualizadas hasta
la fecha.

3.2, Decreto Llegislative N® 1439, Decreto Legislativo del Sistema
Macional de Abastecimiento.

3.3. D5 N 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

3.4, Ley 32069, Ley General de Contrataciones Pablicas.

3.5. Decreto Suprema MN* D03-2025-EF, que aprueba el Reglamento de
ia Ley N” 32069, Ley General de Contrataciones Piblicas.

3.6, Resolucion Ministerial N® 331-2023-EF/41, que aprueba el Texto
Integrado  Actualizado del Reglamento de Organizacion vy
Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas

3.7. Decreto legistative 1620 Ley Marco de la Gestidn y Prestacion de
los Servicios de Saneamiento.

4, SIGLAS ¥
DEFIMICIONES

4.1. DLSSGG: DIVISION DE LOGISTICA y Servicios Generales
4.2, DGAF: Oficinag General de Administracidn y Finanzas
4.3, AGM: Archivo General Macional

4.4. GD: Sistema de Gestion Documental




Ficha de Procedimiento:

0000013¢

Servicios Generales

| N®de Responsable Descripcitn de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Division de Logisticay | +/ Custodian sus documentos generados por un afo

 Clasifica los documentos debidamente foliados y rotulados para su
| transferencia al drea de archivo documentario,

« Recepciona documentacion de dos tipos, ordinaria y
extraordinaria:

' Ordinaria: Una vez al afo
+ Extraordinaria: Por transferencia de oficinas y Gerencias
J Organiza los documentos de acuerdo a sus series documentales

« Archiva los documentos de acuerdo a su serie en los espacios
acondicionados para su resguardo

 Elabora inventario de archivos.

+ Se remite informe a dérea de archivo general para evaluacidn de
archivoes gue serdan remitidos.

¥ Documentos que seran remitidos a drea de archivo documentario
S organizan en paguetes y se rotulan

« Transfiere los archivos una ver sea comunicado por al drea de

archive regional

FIN DE PROCEDIMIENTO
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1. GERERCIA: OFICINA GEMERAL DE ADMINIS TAROCIN ¥ FIMANTAS
Z DIVISION DN O LOGIFTICA,

DESCRIPCICN DEL PROCESD
1. NOMBRE DEL PROCESD: GESTICH DEL ARCHIWOE CyoC LI EN TARKDS
4, AESPONSAELE DEL SERVICID: LOalETIc,

GESTIEIN DE ARCHIVOS DOCUMENTARIGS
DIVISIGN DE LOGISTICA
I IHICIR |

CUSTODAALOS DOCUMENTOS GENERADOS POR UN &R0
'

CLASIFICA, FOLIA Y ROTULA LOS BOCUMENTOS PARA SU TRANSFERENCLA AL ARCHIVD
OOCUMENTARRD

(]

RECEPCICMA DOCUMENTACION ORDINARIA (ANUAL)Y
ENTRADRAMHMARIA [POR TRANSFEREMCIA DE DFICENAS O
GERENCIAS|

'

ORGANTAY ARCHIVA |05 DOCUMENTOS SEGUN SUS
SERIES DOCUMENTALES, |
FLABORA EL INVENTARID DE ARCHIVOS. .
REMITE INFOIRME AL AREA DE ARCHIVO GENERALPARA |
EVALUACION,
ORGAMIZA ¥ ROTULA LOS DOCUMENTIOS A TRAMSFERIR.
TRANSFIERE 105 ARCHIVOS CUANDO ES AUTORZADO
POR EL AREA DE ARCHIVO REGIONAL

& FECHA DE ELASORACION:
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GESTION DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS ¥ MAQUINARIA DE LA EPS

El presente procedimiento tiene como objetive regular el mantenimiento de vehiculos y
maquinaria de la EP5S SEDACAI 5.A. con la finalidad de gue estos se encuentren en dptimas

condiciones.

& continuackdn, se detalla cada etapa del proceso mediante [as siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:

1. PROCEDIMIENTO

E

Gestidn Mantenimiento de Vehiculos v Maguinaria

copiGo GMVM-01
UNIDAD ORGANICA Division De Logistica y Servicios Generales
RESPOMNSABLE Divisign De Loglstica v Senvicios Generales v Gerencia de Administracion Y
Finanzas
PROPOSITO Mantener vehiculos v Maguinaria en dptimas condicionas
2. ALCANCE El ambito de aplicacidon del presente procedimiento abarca a la empresa v
personal en general
2.BASE LEGAL 3.1, Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento Ley
MNORMATIVA N*32069 D.5. 009-2025 RF y normas vigentes actualizadas hasta la
fecha.
3.2. Decreto Legislative W™ 1439, Decreto Legislativa del Sistema
Macional de Abastecimienta.
3.3. 0.5 N* 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N” 143%, Decreto Legislativo del Sistema Naclonal de
Abastecimiento.
3.4, Ley 32069, Ley General de Contrataciones Publicas,
3.5. Decreto Supremo N* 009-2025-EF, gue aprueba el Reglamento de
la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Plblicas.
3.6. Resolucidn Ministerial N® 331-2023-EF/41, que aprueba el Texto
Integrado Actualizado del Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Economia vy Finanzas
3.7. Decreto legislativo 1620 Ley Marco de la Gestion y Prestacidn de los
Servicios de Saneamiento.
4, SIGLAS ¥ 4.1. DLS5GG: DIVISION DE LOGISTICA ¥ Servicios Generales
DEFINICIONES 4.2, OGAF: Oficina General de Administracion y Finanzas

4.3, GN: Archivo General Nacional
4.4, SGD: Sistema de Gestidn Documental




Ficha de Procedimiento:

000002~

N® de Responsable Descripeidn de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTOD
1 Area Usuaria « Formula su requerimiento detallando las fallas y deficiencias de los
vehiculos y/fo maguinarias.
2 Divisidn de Logistica | ' Recepciona el reguerimiento
¥ Servicios « Cotiza con los proveedores
Generales J Selecciona proveedor
« Deriva el requerimiento 2l drea usuaria para su elaboracion
3 Area Usuaria + Elabora la nota de pedido v deriva a logistica para continuar su trémite
respectivo
4 Divisidn de Logistica | Procede con la elaboracidn de orden de servicio o de compra segin lo
v Servicios que corresponda, segin procedimiento “Elaboracion de Orden de
Generales Compra o Servicka”,

FiN DE PROCEDINMIENTO




FP5 SOALAL 5

L GEREN{IA; CFEIINA GEMEREL DE ADRAMISTRESIION ¥ FINANTAS
2 BN DI B LOGESTICA
DESCRIFCHIN DEL FROLESD
1 WOMARE DL FADCES) GESTICIN DEL ARCHIVDS DOCUMENTARIDS
4 REPONIADLE DEL SERVICID: GESTIOIN D MARTENIMIENTO OF VENICULOS ¥ MAGHLIRARLA DI LA £P3
5. REPRESERTACION GRAFICA:

|
AREA UFSUARLA | LEMEISTREA
1 |
INICIO ;
" :
FORMULA 5 REQUERIMIENTO :
DETALLANDO LAS FALLAS Y
DEFICIENCIAS DE [0S VEHICULDLY/O I
MAGUINARIAS | - . .
: RECEPCIONA EL REGUERIMIENTO
' COTIZA COM LOS PROYEEDORES
' | SELECCIONA PROVEEDOR
[ DERIVA EL REGLIERIMIENTO AL
J' | AREA USLIARLA PARA SU
. ELABORACION
ELABORA LA NOTA DE PEDIDO ¥ ;
DERIVA A LOGISTICA PARA _

COMTINUAR 5L TRAMITE RESPECTIVOD | .
: PROCEDE COM LA ELABORACION |
= DE ORDEN DE SERVICID O DE

| COMPRA SEGUM LD OUE
% CORRESPONDA, SEGUN
FROCEDIMIENTO “ELABORACKIN
D€ ORDEN DE COMPRA O
SERVICID”

&, FECHA DI ELABCIRAGICN: Dickmbe 2025
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DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
. IDENTIFICAR PROCESOS

Los procesos gue se realizan en la Division de Recursos Humanos son;

1. Elaboracion de remuneraciones y Beneficios Sociales por Ley v Negociacidn Colectiva

2. Cobertura de Seguros 5CTR (Pensidn y Salud) v Vida Ley

3. Elaboracion de la Liguidacion de Leyes Sociales [ESSALUD, ONP, RENTA DE QUINTA,
RENTA DE CUARTA, ESSALUD + VIDA) Declaracidn y Page Via POT PLAME

4. Declaracion y pago AFP NET [AFP]

5. Generacidn de CT5

6. Monitoreo, Seguimiento y Ejecucion de Cursos y Talleres de Capacitaciones,
Contermplados en el Plan de Fortalecimiento de Capacidades

7. Organizar y Ejecutar el Proceso de Evaluadion de Desempefio del Personal y Clima

Laboral

8. Vinculacion de Personal bajo el Régimen Laboral Privado y Normas Conexas EPS
SEDACA) 5.4,

9. Vinculaciony Gestion de Practicas Pre profesionales y Profesionales en la EPS SEDACA]
5.4,

Il. DESCRIBIR PROCESOS

ELABORACION DE REMUNERACIONES Y BENEFICIOS SOCIALES POR LEY ¥ NEGOCIACION
COLECTIVA

El presente procedimiento tene como finalidad establecer los lineamientos para la elaboracidn
de las planilias de haberes mensuales y beneficios sociales en [a EPS SEDACAJ 5.4, incluyendo
aquellos derivados de pactos colectivas, A través de este proceso, & busca garantizar la
transparencia, oportunidad v cumplimiento de los pagos al personal, assgurando |a adecuada
aplicacian de los beneficios laborales conforme a la normativa vigente, v contribuyvendo al
bienestar de los trabajadores y al orden financiero institucional.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

i |
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Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO 1. Elaboracion de Remuneraciones y Beneficios Sociales por Ley y
Megociacidn Colectiva
CODIGD ERBS-01
UNIDAD ORGANICA Divisidn de Recursos Humanos
RESPONSABLE Division de Recursos Humanos, Oficina General de Planificacion y
Presupuesta y DIVISION DE LOGISTICA
PROPOSITO Motivacion del personal y cuidado de su bienestar
2. ALCANCE El ambito de aplicacién del presente procedimiento abarca a la empresa y
persenal an general,
3. BASE LEGAL 3.1, Decreto legislativo 1280 Ley Marco de la Gestidn v Prestacion de
NORMATIVA los Servicios de Saneamiento,
3.2, Reglamento de la Ley Marco de la Gestidn y Prestacidn de los
Servicios de Saneamiento. Aprobada mediante DS D09-2024-
VIVIENDA.
3.3, Resolucidn de Consejo Directive N 011-2007 SUMASS-CD-
Reglamente de Calidad de Prestacidn de Servicios de
saneamiento.
34, Resolucidn de Consejo Directive N*  0BB-2006-5UNASS-CD
Aprueban el Reglamento General de Reclamos de Usuarigs de
Servicios de Saneamiento ¥ documento de andlisis de impacto
regulatorio,
3.5  Resolecion de Consejo Directivo MNE  Q8E-Z007-SUNASS-CD
KModifican el Reglamento General de Reclamos de Usuarios de
Servicios de Saneamiento, aprobado por Res. N® 066-2006-
SUNASS-CD.
36. Resplucion de Consejo Directive N° 061-2018-5UNASS-CD
Resolucidn de Consejo Directivo que aprueba la "Modificacion del
Reglamento de la Calidad de la Prestacidn de los Servicios de
Saneamiento”.
3.7. Resolecion de Consejo Directive N 003-2007-SUNASS-CD
Resolucidn de Consejo Directive que aprueba el "reglamento
general de Fiscalizacian y Sancion”,
3.8 D5 003-979-TR TUO DA 728 Ley de productividad v
competitividad laboral.
3.9, D5 010-2003-TR TUD de relaciones colectivas de trabajo
3.10. x5 011-92-TR Reglamento de la ley de Relaciones colectivas del
trabajo
3.11. DIRECTWVA 002-2019- GGTERS SEDACA] 5.4, Procedimiento para
el proceso de elaboracidn y aprobacidn para el pago de planillas
diversas, relacionadas al personal de [a EPS Sedacaj 5.4,
4. SIGLAS ¥ 4.1, OGPP; Oficina General de Planificacion y Presupuesto
DEFINICIONES 4.2, DRH: Divisidn de Recursos Humanos

43,
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Ficha de Procedimiento:
N® de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Apoyo de Divisian ¥ Procesa un consolidado de las asistencias importadas de los relojes |
de Recursos digitales y tarjeteros, realizando el cruce respectivo de faltas, tardanzas,

Humanaos permises  personales, licencias, comisiones de servicios; con las
papeletas de salida y/o permiso y finalmente entrega al Asistente de
Divisidn de Recursos Humanos,

2 Asistente Division ¥ Recepciona el consolidado de las asistencias para descuentos de faltas
de Recursos y tardanzas.

Humanaos +  Recepciona v elabora un consolidade de todos los descuentos por
préstamos personales de las diferentes entidades financieras, seguros
particulares, Pamf, Exceso Pamf, ete.

¥ Elaboracion del descuento de renta de quinta categoria,
¥ Elabora un consolidado de todos los ingresos del personal.
¥ Elabora todas |as liguidaciones de beneficios sociales.
¥ Finalmente ingresa toda esta informacidn al sisterma Avalon y genera las
planillas. Luego visa [as mismas y deriva al Jefe de Division de Recursos
Humanos.
3 Divisian de ¥ Elaboradas las planillas de pagos de haberes mensuales y otros

Recursos Humanos establecidas por ley v negaciacion ocolectiva, son derivadas al area de
contabilidad para su visto bueno. Con el visto correspondiente se
solicita la certificacion presupuestal a la QGPP

¥  Elaboradas las liquidaciones de beneficios sociales por ley y negociacidn
colectiva, son derivadas al drea de contabilidad para suvisto bueno, Con
el visto correspondiente se solicita la certificacion presupuestal a la
OGPE
Con la certificacidn respectiva se transfiera a la DGAF por duplicado para
su aprobacidn y pago correspondiente.
a4 Division General de | ¢ Verifica todas las planillas y de no haber alguna observacidn lo deriva a
Contabilidad y Diwisidn de Recursos Humanos para solicitar certificacidn presupuestal
Costos a Planificacion.
5 lefe de Divisian de | ¥ Solicita las centificaciones a OGPP
Recursos Hurmanos
[ Dficing General de
Planificacién y v Procede con la certificacidn correspondiente, v luego deriva @ recursos
Presupuesto humanos para el tramite respectivo
7 Jefe de Divisian de | ¥ Aprobadas las certificaciones, deriva las planillas a OGAF para su visto

Recursos Humanos

bueno y trdmite correspondiente

206
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Oficina General de
Administrackdn v
Finanzas

Verifica su legalidad y formalidad y deriva a una copia Contabilidad y
otra a Recursos Financieros para el pago correspondiente,

Divisidn de Dada toda la conformidad por las dreas antes menclonadas, esta realiza
Recursos el abono correspandiente.
Financieros

FIMN DE PROCEDHNIENTO
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COBERTURA DE SEGUROS SCTR (Pensian y Salud) ¥ VIDA LEY!

El presente FfﬂﬂEdlmlEﬂtﬂ tiene como finalidad establecer los lineamientos para la elaboracion
de la contratacidn de mgurus obligatorios como el SCTR y Vida Ley. Estas acciones buscan
garantizar el bienestar, la motivacidn y la proteccidn de los trabajadores, en cumplimiento con
el marco normative vigente y los compromisas institucionales asumidos por la empresa,

A continuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha Técnica

1. PROCEDIMIENTO

- r Cobertura de Seguros SCTR (Pensidn y Salud) ¥ Vida Ley

€ODIGD

:| cssc01

UNIDAD ORGANICA

Division de Recursos Humanos

Division de Recursos Humanos, Oficina General de Planificacion y

RESPOMNSIBLE
Presupuesto y DIVISION DE LOGISTICA
PROPOSITO Motlvackin vy proteccidn de lns_trahaiudures
2. ALCANCE

El dmbito de aplicacidn del presente prucedumlent-n abarca ala
empresa y personal en general.

3. BASE LEGAL NORMATIVA

31

32

33.

3.4

35.

i.6.

37T

3B

38,

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

Reglamento de la Ley Marco de la Gestion y Prestacion de
los Semvicios de Saneamiento. Aprobada mediante D3 DOS-
2029-VIVIENDA,

Resolucion de Consejo Directive N” 011-2007 SUNASS-CD-
Reglamento de Calidad de Prestacion de Servicios de
Saneamiento.

Resolucidn de Consejo Directive N® 066-2006-SUMNASS-CD
Aprueban el Reglamento General de Reclamos de Usuarios
de Servicios de Saneamiento v documento de andlisis de
impacto regulatorio.

Resolucidn de Consejo Directive N2 088-2007-5UMNASS-CD
Maodifican el Reglamento General de Reclamos de Usuarios
de Serviclos de Saneamlento, aprobado por Res. N* 066
2006-5UMASS-CD.

Resolucidn de Consejo Directive N® 061-201B-SUMNASS-CD
Resolucion de Consejo Directive gque aprueba la
"Modificackin del Reglamento de |a Calidad de la Prestacidn
de kos Servicios de Saneamiento”.

Resolucidn de Consejo Directive N*® 003-2007-SUMNASS-CD
Resoluckdn  de Consejo  Directivo gue aprueba el
“reglamento general de Fiscalizacion y Sancidn”.

D.5: 003-97-TR TUD DL 728 Ley de productividad vy
competitividad fabaral.

Ley 26790 Ley de la Modermizacion de la seguridad social de

B e L TR =




000002 ¢

' 3.10. DS, 009-97-5A Reglamento de la ley de modernizacion de

Iz seguridad social en salud

3.11. Ley 25783 Ley de seguridad v salud en el trabajo

3.12. 0.5 005- 2012-TR Reglamento de |a ley de seguridad y salud
en el trabajo

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1. DGPP: Dficina General de Planificacidn y Presupuesto
4,2, DRH: Divisidn de Recursos Humanaos
4.3, SCTR: S5eguro Complementario de Riesgo de Trabajo

4.4, VD: Vida Ley
Ficha de Procedimiento
SCTR— VIDA LEY
N* de Resporsable Descripeion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Divisién de / Solicita contrataciin de SCTR y Vida Ley a la OGAF
Recursos Humanos
2 DGAF ¥ Deriva al drea de Logistica para el tramite correspondiente
3 (iwisidn de « Revision y actualizacion de vigencia de las pdlizas de coberturas.
Recursas Humanos
+ Elaboracion del formato con datos |aborales y personales de los
trabajadores.
+ Envio mensual de los formatos de SCTR y Vida Ley a la seguridad para
genera la cobertura de la pdliza de seguro de los trabajadores.
4 Aseguradoras J Recepcidn de formatos de SCTR y Vida Ley.
+ Elaboracion de la cotizacion de seguros para la emision de la paliza de
LERUrDS.
* Emision de poliza de seguros y comprobantes de pagos correspondientes
5 Division de + Elabora la nota de pedido para el pago de las pdlizas. |
Recursos Humanaos
& Division De + Genera y emite la orden de servicio para la firma de Divisidn de Recursos
Logistica Humanos, Contabilidad y de OGAF y solicita la certificacion a OGPP
FIN DE PROCEDIMIENTO
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ELABORACION DE LA LIQUIDACION DE LEYES SOCIALES (ESSALUD, ONP, RENTA DE
QUINTA, RENTA DE CUARTA CATEGORIA, ESSALUD + VIDA) DECLARACION ¥ PAGO ViA

POT PLANME

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos necesarios para s
elaboracidn y declaracidn de las obligaciones soclales vinculadas a ESSALUD, Salud, ONP, Renta
de Quinta Categoria, Renta de Cuarta Categoria y EsSalud + Vida. Este proceso busca garantizar
la correcta liquidaciin v pago de los aportes previsionales vy de sepuridad social de los
trabajadores de |a EPS SEDACAJ 5.4, asegurando |a transparencia, legalidad y puntualidad en
beneficio del personal ¥ en cumplimiento de la normativa vigente,

A continuacidon, se detalla cada etapa del proceso mediante [as siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica;

1. PROCEDIMIENTO

Elaboracion de la Liquidacion de Leyes Saciales (ESSALUD, ONP, RENTA |
DE QUINTA, RENTA DE CUARTA, ESSALUD + VIDA) Declaracion v Pago
Via PDT PLAME

cODIGD

ELLS-D1

UNIDAD ORGANICA

Divisidn dﬁecﬁns Hurmarmms

RESPOMNSIBLE Divisidn de Recursos Humanos, Oficina General Administracidn v
Finanzas
| PROPOSITO Dar conocimiento de los beneficios sociales de los trabajadores al
momento del cese
2. ALCAMNCE El ambito de aplicacion del presente procedimiento abarca a la
empresa y personal en general.
3. BASE LEGAL NORMATIVA 3.1, TUD del Codigo Tributario [Decrete Supremo 133-2013-EF)

lactualizado 2022]

3.2, DECRETO SUPREMO NE 054-99-EF (Texto Unico Ordenada de
la Ley del Impuesto a la Renta) y reglamento

33, DS 003-97-TR TUQ D.L 728 Ley de productividad v
competitividad laboral.

34, Ley 26790 Ley de la Modernizacidn de Ia seguridad social de
Ia salud

3.5. D5 009-97-54 Reglamento de la ley de modernizacidn de la
seguridad social en salud

3.6, Ley 29783 Ley de seguridad y salud en el trabajo

3.7. D.5. 005- 2012-TR Reglamento de [a ley de seguridad v salud
en el trabajo

4. S5IGLAS Y DEFINICIONES

4.1. OGAF: Oficina General de Administracién y Finanzas
4.2. DRH: Division de Recursos Humanos

4.3, SCTR: Sepuro Complementario de Riesgo de Trabajo
4.4. OGPP: Oficina General de Planificacion y Presupuesto

4.5. AFP: Aportacidn al Fendo de Pengl
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Ficha de Procedimiento:
N* de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Divisidn de + Cerrada todas |as planillas del mes, se procede a elaborar Ia liquidacion de |
Recursos las retenciones y aportaciones de todas las planillas generadas durante el |
Humanos mes, para |a determinacion de la deuda.
+ 5@ exporta del AVALON al PDT planillas del mes y se verifica de cada uno de
los trabajadores kos conceptos de faltas y tardanzas, Essalud mas Vida, SCTR,
ONP, ESSALUD, Renta de 4ta, v 5ta categoria, para finalmente realizar un
comparative con ef resumen del trabajado.
+ Este consolidado se deriva a contabilidad para su verificacidn y Visto Bueno.
F 4 Divisidn General JVerifica que las retenciones vy aportaciones cuadren con las planillas

de Contabilidad y
Costos

generadas en @l mies, de no haber observaciones dan conformidad vy derivan
8 Recursos Humanos para su tramite correspondients,

3 Division de Y Con &l visto bueno de contabilidad, se procede a generar los NPS por cada
Recursos tributo, ¥ mediante informe se deriva las mismas al jefe de Divisidn de
Humanos Recursos Humanos.

« 5e remite a través de un informe a2 OGAF para el tramite correspondiente

4 OGAF + Verifica y da el visto bueno para el pago correspondiente, derivando el

expediente a recursos financieros para su pago

5 Recursos " Con la autorizacidn procede con el pago correspondiente, dentro del plazo
Financieros establecido por ley.

FIM DE PROCEDINMIENTO
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DECLARACION ¥ PAGO DF AFP NET

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos necesarios para la
elaboracidn y cumplimiento de las obligaciones sociales vinculadas a AFP

A continuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:
DECLARACION Y PAGO DE AFP NET
N® de Responsable Descripoidn de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Asistente de « Cerrada todas las planilias del mes, s& procesa en un archivo Excel las
Divisidn de remuneraciongs computables de cada planilla por cada trabajador

Recursos Humanos

afecto a aportaciones. Finalmente se saca un resumen general de las
planillas del mes v se hate un comparative con el resumen trabajado.

Financleros

2 Jefe de Divisian de | ./ Deriva a contabllidad para su revisidn y visto bueno,
Becursos Humanos

3 Divisidn General de :";-Fie-.-is:;r de no estar cnm.‘;nrn;é 58 deuueh:e, para gue se levanten |as
Contabilidad v observaciones detectadas. Caso contrario se devuelve con el visto
Costos bueno para el tramite correspondiente.

] Asistente de W Con el visto bueno, se declara en AFP Net y se genera los tickets
Division de correspondientes para su pago.
Recursos Humanos

5 Jefe de Divisién de |  Emite el informe correspondiente, derivando a la OGAF para el trémite
Recursns Humanos carrespondiente

(] Oficina General de | + Revisa -_,r_autur:za .para su pago correspondiente, y deriva el expediente a
Administracian v Recursos Financieros para su pago.
Finanzas

7 Division Recursos + Dada toda la conformidad por las dreas antes mencionadas, esta realiza

el abono correspondiente.

FIMN DE PROCEDIMIENTD
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MONITORED, SEGUINMIENTO ¥ EJECUCION DE CURSOS ¥ TALLERES DE CAPACITACIONES,
CONTEMPLADODS EN EL PLAN DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES:

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer las acciones necesarias para el
monitoren, seguimiento y ejecucidn de los cursps y talleres contemplados en el Plan de
Fortalecimiento de Capacidades de la EPS. A través de estas actividades formativas, se busca
potenciar las competencias del personal, mejorar su desempefio laboral y asegurar el
cumplimiento eficiente de los objetivos institucionales,

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:
| 1, PROCEDIMIENTO i | Monitoreo, segulmiento v ejecucidn de ::ur;us;;r"tgl'l!"r-éi de Eéﬁdﬁiﬁsﬁs,_
contemplados en el Plan de Fortalecimiento de Capaddades
& CODIGO . | MSEC-D2
UNIDAD ORGANICA 2 | Diwision de Recursos Humanos
RESPONSABLE : | Division de Recursos Humanos y Oficina General de Administracidn y
Finanzas
PROPOSITO - | Mejorar el desempefio laboral de tndnslli:;_:'tlﬁalilija-ﬁnm:‘ de Ia_éﬁpresa |
2. ALCANCE - | El dmbite de EﬁTE:aciﬁn del presente procedimients abarca a la empresay
personal en general. |
3, BASE LEGAL : 3.1. Decreto legislativo 1280 Ley Marco de la Gestidn y Prestacidn de i
NORMATIVA tos Servicios de Saneamiento.
3.2. Reglamento de la Ley Marco de fa Gestion y Prestacion de los
Servicios de Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017- |
VIVIENDA,
r'ﬁql 3.3, Resolucidn de Consejo Directive N* 011-2007 SUMASS-CD-

Reglamento de Calidad de Prestacion de Servicios de |
Saneamiento.

3.4. Resolucion de Consejo Directive 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. Resolucidn de Consejo Directive N® 088-2007-SUNASS-CD |
Modifican el Reglamento General de Reclamos de Usuarios de I
Servicios de Saneamiento, aprobado por Res. W™ 066-2006- II
SUNASS-CD. I

3.6. Resolucidn de Consejo Directive N 061-201B-5UMNASS-CD
Resolucion de Consejo Directivo que aprueba la "Modificacion del l
Reglamento de la Calidad de la Prestacidn de los Servicios de |
Saneamiento”. |

3.7. BRespolucidn de Consejo Directiva N 003-2007-5UMNASS-CD |
Besolucidn de Consejo Directivo gue aprueba el "reglamento |
general de Fiscalizacion y Sancion". | ——

DAL ST
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4. SIGLAS Y ' 4.1, DRH: Divisidn de Recursos Humanos

DEFINICIONES 4.2, DOGPP: Oficina General de Planificacion v Presupuesto
4.3, GG:Gerencla General

Ficha de Procedimiento:
N de Responsible Descripcidn de Actividades
Paso
—— INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Division de Recursos | o Revisidn del Plan de Capacitaciones.
Humanos
+ Busqueda de capacitaciones y capacitadores.
¥ Elaboracidn de propuesta de capacitacidn al personal.
2 Oficina General de ' Evalla propuesta.
Administracian ¥
Finanzas
3 Oficina General de < Evalia y brinda certificacidn de presupussto.
Planificacidn y
Presupuesto
4 Divisidn de Recursos | o Coordinar taller de capacitacidn con el personal.
Humanaos
o Emitir informe de requermiento.
+ Inicio de capacitacidn
+ Conformidad de servicios de las capacitaciones.
FIN DE PROCENNIUENTO
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ORGANIZAR ¥ EJECUTAR EL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPERO DEL PERSONAL
¥ CLinAA LABDRAL:

El presente procedimiento tiene como objetivo establecer las directrices para la planificacion,
ejecucitn y evaluacion de los procesos de evaluacion del desempefio del persanal v clima laboral
en la EPS, Estas acciones permiten valorar abjetivamente el rendimiento de los trabajadores,
identificar oportunidades de mejora y fortalecer el ambiente organizacional, con el fin de
contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales v [a mejora continua en ka gestion del
talento humano.

A continuaclkdn, se detalla cada etapa del proceso mediante las sipuientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO :| Organizar v ejecutar el proceso de Evaluacion de Desempefio del
Personal v Clima laboral
CODIGO :| OEPED1
UNIDAD ORGANICA ;| Divisian de Recursos Humanaos
RESPONSIBLE :| Division de Recursos Humanos y Oficina General de Administraciaon y
Finanzas
PROPOSITO ;| Conocer ¢l valor del desempeno laboral que realizan los trabajadores
de la empresa en al marco de las competencias requeridas,
2. ALCANCE : | El @mbito de aplicacion del presente procedimiento abarca a la empresa
v personal en general.
3. BASE LEGAL NORMATIVA | : 3.1. Decreto legislativo 1280 Ley Marco de la Gestidn v Prestacidn
de los Servicios de Saneamiento.
3.2, Reglamento de la Ley Marco de la Gestidn y Prestacion de los
Servicios de Saneamiento. Aprobada mediante DS 002-2025-
VIVIENDA,
3.3. Resplucion de Presidencia Ejecutiva N.¥ 068-2020-5ERVIR-PE,
de manera supletoria
4. SIGLAS ¥ DEFINICIOMNES 5 4.1. DRH: Division de Recursos Humanos
4.2, DGPP; Oficing General de Planificacion y Presupuesto
4.3, GG Gerencia General
4.4, OGAF: Oficina General de Administracién y Finanzas
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Ficha de Procedimiento:
DESEMPENO LABORAL
N de Responsible Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTOD
1 Divisidn de Recursos o Realizacion del plan de trabajo.

Humanaos

. Oficimg Genera'l de

Planificacion y
Presupuesto

2 " Evaitia el Plan de Trabajo.
Administracion y
Finanzas
3 Divisidn de Recursos + Distribuir cartas y memorandos circulares a los Gerentes y Jefes
Humanos de Oficinas con las encuestas.
' Procesar la infarmacidn adquirida por medio de las tabulaciones
« Elaborar al informe final con los resultados de 13 evaluacian.
4 Oficina General de " Toma conocimiento y evalia informacidn para mejoras.
Administraciin y
Fimanzas
FIN DE PROCEDINIENTO
CLIMA LABORAL
N* de Responsible Descripcion de Actividades
Faso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Divisicn de Recursos ¢ SUNASS Solicitar la realizacidn de encuesta del Clima Laboral.
Humanos
 Distribuir cartas y memorandos circulares a los Gerentes v jefes de
Oficinas con las encuestas.
v Remitir a la Oficing de Desarrollo v Presupuesto las encuestas para
5U tabulacion
- Oficina General de ¢ La Oficina de DDP remite los resultados obtenidos por medio de

un informe
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3 Divisidn de Recursos ¥ Remite informe con los resultados a la OGAF para
Humanos posteriormente enviar a GG y su publicacion en la pagina
Institucional,

FIN DE PROCEDINMIENTO
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VINCULACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORAL PRIVADO ¥ NORMAS CONEXAS

EPS SEDACAS 5.A.

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer las disposiciones para el
reguerimiento, convocatoria, seleccién, contratacidn, incorporacidn, induccidn y periodo de
prueba de personal bajo el régimen laboral privado y normas conexas, asegurando una gestion
ordenada, transparente ¥ acorde a los lineamientos institucionales.

A continuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:

1. PROCEDIMIENTO

Vinculackin de Personal Eﬁ}d-ﬂi -Flﬂé'glniﬁn Laboral Privado ¥ Normas
Conexas.

CODIGO

VPBR-01

UNIDAD ORGANICA

Diwisian de Recursos Humanos

Resolucidn de Consejo Directive que aprueba el "reglamento

RESPONSABLE Divisidn de Recursos Humanos y Oficina General de Administracian y
Fimanzas
PROPOSITO Conocer los lineamientos para la Eﬁﬁfﬁmﬁ&hvﬁt“pé}ﬁhii Eij_-u_tT
régimen laboral privado y normas conexas.
2. ALCAMCE El ambito de aplicacion del presente procedimiento abarca a la empresa
¥ personal en general,
3. BASE LEGAL 3.1, Decreto legislativo 1280 Ley Marco de |a Gestidn y Prestacidn
MNORMATIVA de los Servicios de Saneamiento.
3.2. Reglamento de la Ley Marco de la Gestidn y Prestacion de los
Servicios de Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017-
WIVIENDA,
3.3. Resolucion de Consejo Directivo N* 011-2007 SUNASS-CD-
Reglamento de Calidad de Prestacion de Servicios de
Laneamiento.
34, Resoluckdn de Consejo Directive N° 066-2006-5UMNASS-CD
Aprueban el Reglamento General de Reclamas de Usuarios de
Servicios de Saneamiento y documento de analisis de impacto
regulatorio.
3.5, Resoluckdn de Consefo Directive NE 088-2007-5UNASS-CD
Modifican el Reglamento General de Reclamos de Usuarios de
Servicios de Saneamienta, aprobado por Res. N° 066-2006-
SUNASS-CD.
3.6. Resolucion de Consejo Directivo W' 061-201B-SUMASS-CD
Resolucidn de Consejo Directive gue aprueba la "Modificacidn
del Reglamento de |a Calidad de la Prestacian de los Servicios |
de Saneamienta”,
3.7. Resolucion de Consejo Directivo N° 003-2007-5UMASS-CD
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4.1,
4.2,
q4.3.
4.4,

DRH: Divisicn de Recursos Humanos

QGAL Dficing General de Asesoria Juridica

GG: Gerencia General

DGAF: Oficing General de Administracion y Finanzas

Flcha de Procedimiento:

VINCULACION I'JE PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORAL PRIVADD ¥ NORMAS CONEXAS,
N® de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
REQUERIMIENTD (15 dias)
1 Area Usuaria v Identifica la necesidad de persn_rral y realiza el requerimiento 20 dias
al inicie del servicie anexanda: términos de referencia v certificacidn
presupuesial
2 Gerentia de + Otorga certificacion presupuestal
Planificacion y
Presupuesto

3 Jefatura Inmediata al | Revisa el requerimiento y eleva a gerencia general
Area usuaria

4 Gerencia General <+ Aprueba o no el requerimisnto B =
« [ ser aprobado, establece la modalidad de vinculacian (asesoria
legal brinda el soporte)

Wia resolucion aprueba el concurso y designa el comite de seleccion y
evaluacion
+ Deriva el expediente del concurso a la Division de Recursos Humanos
5 Divisién de Recursos | Pre - elabora las bases y remite 3 comité de seleccién y evaluacion-
Humanos
] Comité de Sefecciony | /Finaliza la elaboraciGn de las bases y remite a gerencia general, para
Evaluacion su aprobacidn.

7 Gerencia General ~ Aprueba bases y cronograma del concurso y deriva ala division de

recursas humanos.
CONVOCATORIA (Tdias)
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Salud Dowpacional

1 Division de Recursos « Deriva el expediente a la oficina de informética y sistemas e imagen
Humanos institucional para su difusion.
2 Oficina de Sistemas e | / Difunden y socializan la convocatoria (portal web, otros).
Informatica / Imagen
Institucional
SELECCION (10 dias)
1 Divisidn de Recursos v 4 H;;p-cidn de expedientes de postulacian,
Humanos
2 Comité de Selecciony | /Evaluacidn de postulantes.
Evaluacidn
3 Oficina de Sistemas e | /Publicacidn de fases de seleccian, evaluacidny resultados del proceso
Informatica / Imagen die seleccitn
Institucional
4 Comité de Seleccidny | /Derivan el resultado del proceso y todo el expediente a division de
Evaluacion recursos humanos e infarma a perencia general y a oficing seguridad v
salud ocupacional.
CONTRATACION (3 dias)
1 Oficina de Seguridad ¥ | /Exdmen médico ecupacional / otra, el cual se deriva a recursos
Salud Dcupacional humanos.
2 | Dficina de Asesoria +Elabora y visan contrato ue tmh;lju o cﬂmeﬂh-h;rmati;l} Iéhﬁrai.__
Legal
3 | Gerencia General + Firma el contrato de trabajo o convenio formativo laboral y remite a
la division recursos humanos para el registro y notificacién respectiva.
INCORPORACION (3 dias)
1 Division de Recursos | J/Alta t registro / entrega de CIR
Humanos +'Entrega de contrato o convenio
« Entrega de fotocheck
«Entrega de RIT, RISST, otros
INDUCCION
MN* de Responsable Descripcion de Actividades
Pasa
1 | Oficina de Seguridad y | Aplica el plan de induccian en seguridad y salud en el trabajo.
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Diwizidn de Recursos
Humanos

' Mplica el plan de induccidn administrativa.

Area usuaria v Agplica el plan de Induccidn Laboral.
FERIODD DE PRUEBA
Area usuaria  Supervisin y emite un informe mensual de periodo de prueba y

remite a Division de Recursas Humanos

Diwigicin de Recursos
Humanos

¥ Procede conforme a ley,

FIN DE PROCEDIMIENTO
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REQUERIMIENTD DE PRACTICANTES
El presente procedimiento tiene como finalidad establecer las disposiciones para el

requerimiento, de contratacion de practicantes, asegurando una gestidn ordenada,
transparente y acorde a los lineamientos institucionales,

A continuacién, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO . | Requerimiento de practicantes.
CODIGOD ¢ | REPR-01
UNIDAD ORGANICA ! | Divisidn de Becursos Humanos
' RESPONSIBLE : | Divisién de Recursos Humanaos v Oficina General de Administracion v
Finanzas
PROPOSITO .| Conocer los lineamientos para la contratacion de practicantes.
2. ALCANCE : | El @ambito de aplicacidn del presente procedimbento abarca a la o
empresa y personal en general.
3. BASE LEGAL NORMATIVA | - 3.1. Decreto legislativo 1280 Ley Marco de |3 Gestion y Prestacion
de los Servicios de Saneamiento,
3.2. Reglamento de la Ley Marco de la Gestidn y Prestacion de los
Servicios de Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017-
VIVIEMDA.
3.3. Resolucion de Consejo Directive N 011-2007 SUINASS-CD-
Reglamento de Calidad de Prestacion de Servicios de
Saneamienig.
34. Resolucidn de Consejo Directiva N® DB6-2006-5UMNASS-CD
Aprusban el Reglamenta General de Reclamos de Usuarios
de Servicios de Saneamiento v documento de analisis de
impacto regulatoria.
3.5 Resolucion de Consejo Directive N2 DEE-2007-5UNASS-CD
Modifican el Replamento General de Reclamos de Usuarios
de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res. N® 0B6-
2006-5UNASS-CO.
3.6. Resoluckin de Consejo Directiva N® DB1-2018-SUNASS-CD
Resolucion de Consejo  Directive que aprueba la
"Modificackdn del Reglamento de la Calldad de |a Prestacidn
de los Servicios de Saneamiento”.
3.7. Resolucion de Consejo Directiva N 003-2007-5UMNASS-CD
Resolucidn de Consejo Directivo que aprueba el "reglamento
general de Fiscalizacion y Sancion”.
4. SIGLAS Y DEFIMICIOMNES 1 4.1. DRH: Divisidn de Recursos Humanos
4.2, DGAL Oficing General de Asesoria Juridica
4.3. GG: Gerencia General o
4.4. DGAF: Dficina General de Administracidn y Finanzas
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Ficha de Procedimiento:
N" de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIEMNTO
RECQUERIMIENTO (15 dias)
1 Area Usuaria + Completa Formato 1y envia a Gerencia l;éneral
2 Gerencia General + Evalia requerimienta.
5i es procedente, solicita certificacion presupuestal o OGPP.
5 es Improcedente, termina el proceso
3 Oficina General de o Verifica si hay disponibilidad presupuestal.
Planificacion y
Presupuesto 3l hay presupuesto: emite certificacion y devuelve expediente a
gerencia general.
sl ng hay présupuesto: termina el procedimiento.
a Gerencia General + Emite acto resolutivo e integra Comité de Seleccion.
5 Division de Recursos v Convoca al Comité de Seleccidn
Humianos
[ Comité de Seleccidny | Elabora bases del concurso.
Evaluzcion
+ Publica convocatoria en portal con un plazo de 10 dias
JVerifica requisitos minimos:
5 cumple: Evaluacion curricular, entrevista personal, Evaluacian
integras v seleccidn de ganador,
Mo Cumple: Postulante no admitido, fin del proceso
7 Gerencia General + Recibe informe final, deriva a recursos humanos.
B Médico Ocupacicnal J Realiza la evaluacion de Aptited Dcupacional; para constatar si esta
apto o no apto
9 Divisidn de Recursos 50 el Postulante estd apto:
Humanos ' Fase de induccidn

« Fase de debida diligencia: Verifica RNSSC y antecedentes

5i el postulante es5ta sin impedimento:
+ %a suscribe el convenio
JEntrega copia del convenio, archiva legajo y registra en T
Reglstro,
o Desvinculacion, Baja en T Registyo,, emisidn de certificado y
Control de Asistencia.
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| Si el No estd apta:
JLlamado a accesitario, para comunicar la sancidn o impedimento
previa verificacidn de RNSSC v antecedentes

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIVISION DE CONTROL PATRIMONIAL
I. IDENTIFICAR PROCESOS:

Los procesos que se realizan en [a Divisidn de Control Patrimonial son:

1. Alta y registro de bienes patrimoniales

Entrega de Cargo por desplazamiento, vacaciones o Cese.

Gestion y supervision para la contratacidn de seguros de bienes patrimoniales.
Baja de bienes patrimoniales

Control de los activos patrimoniales de la EPS.

Gestidn y Supervisidn de Saneamlento de Bienes,

inventario

Subasta

e L

Il. DESCRIBIR PROCESOS

233
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El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los mecanismos para el registro de
bienes adquiridos, actives depreciable y no depreciable en la empresa prestadera de servicios.
Este plan busca garantizar la custodia y toma de decisiones acertada en cuanto la vida Otil de los
Bienes adquirides por la empresa,

& pontinuacian, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas;

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTD | :| Alta y registro de bienes patrimoniales |
CODIGO -| ARBP - D1 |
UNIDAD ORGANICA ;| Divisién de Control Patrimonial = OGAF
RESPONSABLE ;| Division de Control Patrimaonial
PROPOSITO :| Establecer los mecanismos para el registro de bienes adquiridos de la
EFS SEDACAI SA,
2. ALCAMNCE ¢ | El dmbito de aplicacidn del presente procedimiento abarca a la
empresa y personal en general. |
3. BASE LEGAL i 3.1. Texte Unico Ordenado del Decreto Legislative M.# 12E80, .
NORMATIVA aprobado mediante Decreto Supremo N2 001-2025-
VIVIENDA '
3.2, Mormas internacionales de informacion financiera NIIF
4, SHSLAS Y DEFINICIONES | : 4.1,  OGAF: Dficing General de Administracion y Finanzas.
4.2,  DCP: Division de Control Patrimanial |




0000023¢

Ficha de Procedimiento:
N* de Responsable Descripcidn de Actividades
Paso

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Jefe de la divisidn de
Contabilidad General
v Costas /
Especialista de la
divisidn de
cantabilidad

v Realiza un pre cierre mensual con la cuenta contable 33,

+ Se genera el reporte de andlisis de cuentas en el sistema AVALON que
dentifica las compras realizadas de activos fijos en el mes, el cual se
entrega a la oficing de control patrimenial,

Asistente de control | . o
| compra de bienes adquiridos, factura y/o boletas de venta, notas de

patrimanial

| ¥ Mensualmente recibe el reporte de andlisis de cuentas del sistema
| AVALDOM.

| + Coordina y solicita a la divisidn de Recursos Financieras, las drdenes de

| pedido v/o conformidad. 5e adjunta al reporte de analisis de cuentas.

|« Entrega al jefe de control patrimonial, para su validacidn y registro

como activo en el sistema AVALOM.

lefe de Divisign de
Contral Patrimonial

cmmon o

+ Toma conocimiento de la asignacidn del activo adquirido hacia el drea
usuaria, verifica que la orden de compra cumpla con los reguisitos
necesarios para la identificacidn del blen active depreciable v no
depreciable v lo registra en el sistema AVALOM

Jefe de Divisidn de
Cantral Patrimanial

+ Registra en el sistema de activo fijo el bien adquirido y afecta al usuario
o unidad a la gue va dirigido el bien comprade.

Jefe de Divisidn de
Cantral Patrimaonial

+ Elabora el proceso de depreciacion de los activos adquiridos durante
el mes en el sistema AVALDN,

lefe de Division de
Contral Patrimonial

« Genera la transferencia de la il‘l?l:.lﬂTlii:il;'ll'l al modula de Contabilidad
en el sisterna AVALON. o

lefe de Divisidn de
Control Patrimonial f
Jefe de Divisidn de
Contabilidad General
v Costos

¥ Se elabora el Acta de Conciliacidn de Saldos en las EUEHI;H";::.DI'I*.E bles
33 - 3 - 39 "Inmueble, Maquinaria v Equipe”, "Intangibles” vy
"Depreciacidn, Amortizacidn y Agotamiento” respectivamente.

Asistente de control
patrimanial

v Etigueta los bienes ingresados con las etiquetas de inventarios.

FIN DE PROCEDIMIENTO




c000023%

FPS SE0ACAT R

L GEREMIIA:

QRCINA GENERAL DE ADMINETRACION ¥ FRANTAS

Z DIVISION

VIS DF CONTROL PATRIMONIAL

DESCRIPOON DEL PROCESD

1 NOMBRE DEL PROCESO-

BLTA ¥ REGISTRD DE BIENES PATRIMOMNIALES

A RESFCRRARLE D01 SERWMED;

DIVISION DE CONTROL PATRIMONIAL - |BEFE DE DIVISION DE CONTROL PATRIMONIAL) - DIVSION 04

COMTABILIDAD GENERAL ¥ COSTOS — [ESPECIALISTA DE LA DIVISs0n DL CONTAILIDAD)
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ENTREGA OE CARGD FOR DESPLAZANMIENTO VACACTONES O CESE

El presente procedimiento tlene como finalidad establecer los mecanismos para [a entrega de
cargo por desplazamiento vacaciones o cese en |a empresa prestadora de servicios para
garantizar el mejoramiento continuo en custodia de los bienes adquiridos por la empresa

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante [as siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:

1. PROCEDIMIENTO :| Entrega de cargo por desplazamiento vacaciones o cese

CODIGO :| ECDV —-01

UNIDAD ORGANICA ¢ | Divisicn de Control Patrimonial — OGAF

RESPONSABLE ;| Divisidn de Contrel Patrimonial

PROPOSITO .| Establecer el pi'ncedl'hlllér'{tln para la actualizacidn oportuna y

permanente del sistema de bienes patrimoniales, afectando vy
desafectando la responsabilidad sobre custodia de los blenes a los
servidores de la EPS gue realmente los utilicen.

2. ALCANCE :| El ambito de aplicacidn del presente procedimiento abarca a la
empresa y personal en general.
3. BASE LEGAL - 3.1.  Texto Unico Ordena do del Decreto Legislative N.2 1280,
NORMATIVA aprobade mediante Decreto Supremo M2 001-2025-
VIVIENDA

4. SIGLAS Y DEFINICIONES | - 4.1 0GAF: Oficing General de Administracién y Finanzas.
4.2, DCP: Divizion de Control Patrimonial
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Ficha de Procedimiento:
N® de Responsable Descripcidn de Actividades
Paso

P

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Divisitn de Recursos

+ Teniendo conocimiento del desplazamiento, vacaciones o cese de un
trabzjador de la empresa, deberd solicitar & control patrimonial fa

Hmnag relacion de bienes asignado al personal.
¥ Recepciona del trabajador |3 "CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE
Asistente de Control | DOCUMENTOS, BIENES ¥/0 FONDOS A LA EPS SEDACA) S5A7,
Patrimonial ¥ Constata que los bienes mencionados en la entregs de cargo del

trabajador coincidan con |2 relacidon remitida de los bienes asignados.

Jefe de Divislén de
Control Patrimonial

¥ Verifica y firma la "CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE DDCUMENTOS,
BIEMES ¥/O FONDOS A LA EPS SEDACAI SA"

+ Eleva el informe a la Oficina General de Administracidn y Finanzas si ha
encontrado alguna observacion (faltante yfo sobrante) en la entrega de
cargo del trabajador de [a EPS.

Asistente de la OGAF

lefe de OGAF

i e e ———

+ Recibe y registra el informe del Control Patrimonial y deriva al jefe
inmediate

“ Dispone al equipo de Recursos Humanos proceder a realizar el
descuento, en casos de faltantes de blenes asignados al servidor de la
EPS, segln el informe de la Division de Control Patrimaonial.

FIN DE PROCEDINMIENTO
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EPS SEDWACAL 54
1. GLRENCIA- DFICINA GENERAL DE ACMINISTRACION ¥ FINANZAS
2. DIVISION DAASKIN DU CONTADL PATERIMONIAL

DESCRIPCIGN DEL PROCESD

3. NOMERE DEL PROCESD: ENTREGA DE CARGDS POR DESPLAZAMIENTO VACACHONES O CESE

A, RESPONSABLE DEL SERVICIO: DTWISKIN DE CONTROL PATRIMONIAL - (JEFE DE DEVISE0N DE CONTROL PATRBADNIALY - DOVISION DE
CONTABRIDAD GEMERAL Y COGTOS < (ESPECIALISTA DE L& DIVISICHN DE CONTABHEDAD]

5. REFRESEMTALCKDN GRAFICA!
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El presente procedimiento tiene como finalidad establecer la secuencia de pasos para la
contratacion de seguros para salvaguardar los activos y bienes patrimoniales de la EPS SEDACAJ

SA,

A continuacian, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:

1. PROCEDIMIENTO

Gestion y supervision para la contratacion de seguros de bienes
patrimoniales

CODIGO o | G5C5 - 01 -

UNIDAD ORGANICA Division de Control Patrimonial — DGAF

RESPOMNSABLE Divisidn de Control Patrimonial

PROPOSITO Establecer el procedimiento de los mecanismos pa?ré'sﬁafd'ér o
proteger los bienes muebles de propiedad de la EPS, en caso de uso
negligente o desculdo de los senddores encargados de su custodia,
Elaboracidn de los térmings de referencia para la contratacidon de
polizas patrimoniales., Seguimiento de la activacidn de las pdlizas
patrimoniales contratadas

2. ALCANCE Elambito de aplicacion del presente procedimiento abarca a la empresa

y personal en general,

3. BASE LEGAL
NORMATIVA

31. Texto Unico Ordenado del Decreto Legislative N.2 1280,
aprobado mediante Decreto Supremo M2 001-2025-
VIVIENDA

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1,  DGAF: Oficing General de Administracidn v Finanzas.

4.2 DCP: Division de Contral Patrimonial
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Ficha de Procedimiento;
M° de Re focié
P sponsable Descripcion de Actividades

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Asistente de la

v Anualmente elabora los términos de referencia para la contratacion de
SEpures patrimoniales.

Tomando en cuenta:

= Inwentario de activos, ¥ variacidn. {faltantes o deterioros)

1 Division de Contral | - Contratos anteriores
Patrimonial - Requerimientos de usuarios
= Antecedentes de siniestros o eventos. linclusive de inspecciones o
informes de las dreas respecto a bos activos)
« Envia a la jefatura,
Jefatura de la « Revisa los Términos de referencia propuestos, si hubiera observaciones
2 Division de Control | se coording su fevantamiento hasta la aprobacion.
Patrimanial + Deriva a OGAF para que se gestione la contratacion.
lefaturade la |+ Se envia a la Oficina General de Administracidn y Finanzas OGAF
3 Divisidn de Control |/ Una vez aprobado, se envia a la Division de Logistica y Servicios
Patrimonial | Generales.
EM CASO DE UN SINIESTRO DE TERCERDS O PATRIMONIO ASEGURADD
« Recibe el reporte del siniestro del drea usuaria.
« Contacta con el broker de seguros, para conacimiento y asesoramiento
respectivo.
+ Realiza el seguimiento para |a activacion del seguro en caso de oourrir un
siniestro, para ello se contacta al brdker para las coordinaciones con la|
4 Divisicn de Contral | @mpresa assguradora.
Patrimenial v El broker o la aseguradora hace llegar los reguerimientos para la
activacidn de Ia o las polizas,
+ S& redne la documentacidn requerida y se les hace llegar a Ia|
aseguradora,
+ Se realiza el seguimiento para los desembolsos correspondientes,
- v Se pone de conocimiento a OGAF la ejecucidn de los desembaolsos.
EM CASD DE UN MAL USD COM ACTIVOS MUEBLES, MACUINARIA O EQLUIPD
+ Recibe y toma conocimiento.
5 OGAF + Elabora memordndum al servidor para la devolucion del bien o descargos
correspondiente.
v Recepciona el Memorandum y emite informe sustentanda los hechos
B Servidor de la EPS | ocurridos.
v Gestiona la firma de su jefe inmediato. _
. Asistente de la |+ Recibe el informe de descargo y registra.
ORAF + Deriva a la Divisidn de Cantral Patrimonial
" Verifica lo registrado en el informe.
8 Divisitn de Control | & En caso sea necesario se solicitard una opinidn técnica de un drea interna

Patrimonial

o externa,
' Emite Informe de opinidn a OGAF
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9

OGAF

+ Evalda el informe de Patrimonio y se coording con el trabajador y con la
Division de Recursos Humanos de |a EPS |a forma de reposician,

5! HA REPUESTO EL BIEM

10

Oficina General de
Administracidn y
Finanzas

|+ Solicita al control patrimanial que se asegure que tenga las caracteristicas
iguales, similares o equivalentes, de acuerdo a Ia opnldn técnica
| mencionada en el paso 5.

| Se registra en el sisterna AVALON, la baja del bien por reponer, y el alta
del bien repuesto.

51 NO HA REPLIESTO EL BIEN

11 Divisidn de Contral | & Emitird un informe con las caracteristicas del bien y el valor a la fecha en
Patrimanial el mercado.
Asistente de la
4 Oficina General de | + Recibe y registra el informe de la Divisién de Control Patrimanial y lo
Administracion y | deriva a la jefatura
Finanzas
Jefe de Oficina
13 General de + Evalda el informe de Control Patrimanial y solicita opinidn a la Oficina o
Administracion y | Divisidn con la especialidad que corresponda de acuerdo al bien repuesto,
Finanzas
14 Asﬂ::r;:al J Emisién de informe
Asistente de la
15 TLdrnn:'E;:iELie +" Recibe y registra el informe de la Oficina correspondiente v lo deriva
Finanzas
Dficina General de | J Evalia y emite Memorandum disponiendo a la Divisidn de Recursos
16 Admipistraciony | Humanos gque proceda a descontar el importe del bien no devuelto al
Finanzas servidor de |a EPS.

FIM DEL PROCEDIMIENTO
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EPS SERACA) 54

1, GERENCIA:

DRCMA GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

2. DANSHON

DIVISHIN BF COMTIC FATRIMGNIAL

DESCRIPCION DEL PROCESD

B NOMBEE DEL PROCESD:

GESTOON ¥ SUPERVISION PARA LA CONTRATACION DE SEGLIRDS DE BENES PATEIMONIALES

4, RESPONSAELE DEL SERVICIO:

DEVI5a0e DF COMTROL PATRIMONBAL - DEAF - SERVIDOR DE L EPS

5, RIFRESENTACION GRAFICA
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BAIA DE BIENES PATRIMONIALES

C000024E

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los mecanismos para la elaboracidn
del registro de bienes en desuso para custodia o para baja de la empresa prestadora de servicios
buscando garantizar el mejoramiento continuo en custodia v toma de decisiones acertada en
cuanto la vida Otil de los bienes adquiridos por Iz emprasa

A continuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:

1. PROCEDIMIENTO

- | Baja de bienes patrimoniales

cODIGO

BEBPA —01

UNIDAD ORGANICA | :

Divisidn de Controf Patrimonial — DGAF

RESPONSABLE | = | Division de Control Patrimonial J
PROPOSITO : | Establecer el procedimiento para ejercer control permanente sobre los I
bienes en desuso para custodia o para baja administrativa.
2. ALCANCE El ambito de aplicacién del presente procedimiento abarca a la empresa |
¥ personal en general.
3. BASE LEGAL 31.  Texto Unico Ordenado del Decreto Legislative N2 1280, '
MORMATIVA aprobado mediante Decreto Supremo N2 001-2025-
YIVIEN DA,
3.2. Resolucidn directoral N® 0015 = 2021 — EF § 54.01 Directiva
0006 — 2021 — EF/54.01 “Directiva para la gestidn de bienes
patrimoniales en el marco del Sistema Macional de
Abastecimignto”, Normativa referencial.
3.3. Directiva 001 — 2020 — EF/54.01 Procedimientos para fa
gestion de bienes muebles estatales calificados comao
o residucs de aparatos eléctricos v electrdnicos RAEE
4. SIGLAS ¥ DEFINICIONES 4.1, OGAF: Oficina General de Administracidn v Finanzas.
#4.2.  DCP: Divisidn de Control Patrimonial




Ficha de Procedimiento;

Cc000024"

N°de | Responsable Deseripeitn de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTD
+ Elaboran un informe dando a conacer el traslado del bien y el motivo de la
devolucidn a almacén de control patrimonial, adjuntande la Papeleta de
Devolucion de bienes patrimoniales.
identifica la causa de la baja para derivar a los procedimientos
correspondientes.
- Dafo
= Ejecucidn de garantia
- Falta de idoneidad del bien,
1 Unidades = Reparacion onerosa
Orgdnicas - Obsolecencia técnica
- RAEE
- Saneamiento administrativo.
- Sustracidn o robo.
- Excedente
Nata: 5i la devolucion es por reparacion onerosa, i unidad debe adjuntar un
informe con el respaldo de la Division de Logistica v Servicios Generales /o la
Oficina de Sistemas e Informdtica
Divisidn de + Recepciona y toma conacimiento y procede a reali:ar_ la constatacion fisica
3 Eiivtial del bien contrastandola con el informe v [a papeleta, Valida la causa de ia baja,
Potrimanial + Cuando se trata de RAEE, después de la baja contable, se entrega a la
municipalidad provincial para su tratamiento ambiental adecuado.
¥ Anualmente, después de cada inventario, o cuando se considere necesario,
Divisidn de solicita a la presidencia del comité de bajas, altas y Ena]_l!_na:iﬁn de hier_-es
3 et patrimoniales de la EPS SEDACAJ 54, reunirse para la decisidn de aprobacidn
Patrimanial del infarme elaborado por control patrimonial, respecto a la baja contable de
los activos propuestos, conforme al Reglamento Institucional Comité de
Bajas, Altas y Enajenacion de Bienes Patrimoniales de la EPS SEDACA] 5.4,
a "Efl_::j;mc;r;;“' | v Dade baja a los activos en el sistema AVALON
+ 5i el bien es para venta
5 Asistente OGAF < Be realiza un procedimiento de subasta. Ver procedimiento de subasta.
 Recibe y registra el informe de [a Divisidn de Control Patrimonial y lo deriva
a su jefe inmediato.
6 OGAE v Evalia y autoriza la afectacion o desafectacion a los servidores de los bienes
en desuso que han informado, segun el informe de Control Patrimanial. :
7 DGAF  Deriva la autorizacidn a la Divisidén de Control Patrimontal,
B OCP + Registra en el sistema AVALON la baja del bien
FIN DE PROCEDINIENTO




0000024:

CONTROL DE LOS ACTIVOS PATRIMOMNALES DE Al EPS SEDACAS 54

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los mecanismos para mantener un
cantral y supervisidn sobre los activos gue forman parte del patrimonio de la EPS

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:

1. PROCEDIMIENTO

;| Control de los Activos Patrimoniales de la EPS

e T

cODIGO :| CAPA -01

UNIDAD ORGANICA : Division de Control Patrimonial

RESPOMNSABLE | - | Divisidn de Control Patrimonial

PROPOSITO |-l Asepurar el cuidada, supenvision y control sobre los activos que forman
parte del patrimonio de la EPS SEDACA] 54

2. ALCAMNCE | Eld@mbito de aplicackin del presente procedimiento abarca a la empresa

v persanal en general.

3. BASE LEGAL
NORMATIVA

|
|
-1 . a8 Texto Unico Ordenado del Decreto Legislative N.2 12B0,
aprobado mediante Decreto Supremo N2 001-2025-
VIVIENDA
3.2.  Resolucion directoral N® 0015 — 2021 — EF / 54.01 Directiva
0006 — 2021 - EF/54.01 "Directiva para la gestion de bienes
patrimoniales enm el marco del 5istema MNacional de
Abastecimiento™. Normativa referencial,

4. SIGLAS ¥ DEFIMICIONES

4.1.  OGAF: Oficina General de Administracién v Finanzas.
.2 DCP: Divisidn de Control Patrimaonial




Ficha de Procedimiento:

c000024¢

N° de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
< Supervisan las salidas de los activos patrimoniales de la empresa,
1 oCp mediante una papeleta de salida,
+ Los actives patrimoniales sen por ejemplo: camioneta, lap top,
_proyector, equipas.
+ Dejan la papeleta en vigilancia para su registro.
Vigilancia verifica la aprobacidn de:
2 Trabajador de la EPS . La Civisién de Control Patrimonial.
- 5u jefe Inmediato, |l
ST " El primer dia habil del mes, entrega mensuaimente las papeletas de
? Viglanew salida e ingreso de los activos,
+ Realiza una verificacidn de que todos los activos que han salido
hayan ingresado, tomande en cuenta que una papeleta tiene el
registro de salida e ingreso del activo, Es decir, debe haber una
papeleta por cada salida e ingresa.
4 DCP
' En caso de discrepancia, se informa a OGAF, para la investigacion y
reporie correspondiente,
' Las papeletas se archivan,
J Toma conocimiento de la discrepancia, y dispone una investigacion
con los involucrados.
+ En caso 13 investigacidn determine el paradero del activo y éste se
5 DGAF encuentra en custodia de la EPS en buenas condiciones, se archiva el
infarme de investigacion.
« Encaso la investipacion no determine el paradero del activo, informa
d la Gerencia General, con copia a Asesoria Legal,
FIN DE PROCEDIMIENTO
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EPS SEDACAI 54
1, GEREMLCIA: QFRCIRA GENERAL DE ADSAINISTIACION ¥ FINANZAS
2. DS CEVISHON DE COMTROL PATRIMONIAL
DESCRIFCION DEL PROCESD
3. NOOMERE DEL PROCESD: CONTROL DF 105 ACTIVOS PATRIMONIALES DF LA EPS SEDRCA 54

4 RESPONSABLE DEL SERVICID: | DAVISION OF CONTROL PATRIMONIAL - SERVIDORES D LA £PS — VIGILANCHA — DGAF
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GESTION ¥ SUPERVISION DE SANEAMIENTO FiSICO LEGAL DE BIENES

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los mecanismos para mantener [a
formalizacidon sobre los derechos de propiedad de bos bienes patrimoniales de |z EPS

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Fieha técnica:

1. PROCEDIMIENTO

EETERTEE T e —

: | Gestidn ¥ Supervisidn de Saneambento F[.r.-IE:;_L;gﬂ de Blenes

cODIGO

1| G55F-01

UNIDAD ORGANICA

Civisidn de Control Patrimonial — QGAF

RESPONSIBLE : | Divisidn de Control Patrimonial
PROPOSITO i | Garantizar y mantener la formalizacidn sobre los derechos de
propiedad de los bienes patrimoniales de [a EPS SEDACAI SA
2. ALCAMCE El ambito de aplicacidn del presente procedimiento abarca a la
empresa y personal en general.
3. BASE LEGAL 3.1 Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N.2 1280,
NORMATIVA

aprobado mediante Decreto Supremo M2 D01-2025-
VIVIENDA

3.2 Resolucidn directoral N* 0015 = 2021 = EF / 54.01 Directiva
0006 — 2021 — EF/54.01 "Directiva para la gestion de bienes
patrimoniales en el marco del Sistema Macional de
Abastecimiento”. Normativa referencial.

4. S5IGLAS Y DEFINICIONES

4.1, OGAF; Oficina General de Administracidn y Finanzas,
4.2, DCP: Divisidn de Control Patrimonial




Ficha de Procedimiento:

l"lIF

] s -
i R S

A

5
i ETLN

N* de Responsable Descripeldn de Actividades
Paso
IMICIO DE PROCEDIMIENTO
o Cuando exista la necesidad de sanear un bien, elabora los términos de
Asistente de la referencia para la contratacién del servicio de saneamiento fisico legal,
i Divisidn de Contral | - Reguerimientos de drea usuaria.
Patrimonial - 5i hubiera documentacidn sobre el blen a sanear.
< Envia a la jefatura,
lefatura de la |+ HRevisa los Términos de referencia propuestos, si hubiera
2 Division de Contral | observaciones se coordina su levantamiento hasta la aprobacion.
Patrimaonial - Deriva a OGAF para que e gestione la contratacion.
Jefatura de la + 5e envia a la Oficina General de Administracion y Finanzas OGAF
3 Divisian de Control | & Una vez aprobado, se envia a la Division de Logistica y Servicios
Patrimonial | Generales.
| J Recibe el requerimiento documental del proveedor de servicio de
4 Divisién de Control | Saneamiento fisice legal.
Patrimonial e
+ Se prepara y envia ef requerimiento documental.
'/ Emite informes del servicio.
5 Proveedor {
TR ' Ingresa Informes por mesa de partes a Gerencia General.
Divisién de Contral | v Recibe los :nfnrmgi de provesdaor, verificando que cumpla con los
B Patrkvicilal : térmings de referencia solicitados, para observar o dar la conformidad
| correspondiente.
FIN DE PROCEDINIENTO




Cnni

~eE

i wed e
EPS SIOACAI A
L GEREMICIA; OFICINA GENERAL DE ADMITISTRACION ¥ FINANZAS
7. DIVISION DIVESICN B8 CONTROL PATRIMCNIAL
DESCRIPCION BEL PROCESD
1 NOMURE DELFROCESD: GESTION ¥ SUPERVISI0N DEL SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE BIENES
4. RESFONSABLE DIEL SERVICIT: DIWISION DE CONTROL FATRIMOSIAL - FROVEEDOR

5. AEPRESENTACION GRAFICA:

el Lo Wodentpae] o] 00 e b b, P i T, 54

e R e TR LS SR
PR AT Pl S B T
TR O

biude WP il (R i oy O
IR ETL ¥ LT PP
bl L P D Bl L Do,
TS T S5 B LR 1

5 P R e L LT D IR

Ei FECHA DE ELASDRADION:

Diclembre 2005




INVENTARIO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los mecanismos para la realizacion
del inventario de los bienes muebles & inmuehles de 1z EPS

A continuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante [as siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO | inventaria =
CODIGO | INWE —01
UNIDAD ORGANICA :| Divisidn de Control Patrimonial — DGAP
| RESPONSABLE | :| Divisién de Control Patrimonial
PROPOSITO :| Asegurar el cuidado, supervisidn y control sobre los activos que
forman parte del patrimonic de [a EPS SEDACAI 54
2. ALCAMNCE | El ambite de aplicacidn del presente procedimiento abarca a la
empresa y perscnal en general,
3. BASELEGAL : 31. Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N.2 1280,
MORMATIVA aprabado mediante Decreto Supremo M2 001-2025-

VIVIENDA

3.2, Resolucidn directoral N® 0015 - 2021 - EF / 54.01 Directiva
0006 = 2021 = EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes
patrimoniales en el marco del Sistema MNacional de
Abzstecimisnto”. Mormativa referencial.

3.3, Directiva 005 — 2016 — GG / EPS SEDACAJ SA vy su
modificatoria: Procedimientos para |a toma de inventarios
de activo fijo y existencia de almacén.

4. SIGLAS ¥ DEFINICIONES | : 41. DGAF: Oficina General de Administracién vy Finanzas,
4.2, DCP; Division de Control Patrimaonial




nannansE
Ficha de Procedimiento:
N* de Responsable | Descripcion de Actividades
Paso
N INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Division de Control | + Solicita mediante un informe la realizacidn de toma de Inventario
fz_l_tr_i_i_:_'l:_:l_nial fisica.
+ Mediante una resolucion designa la Comisidn de Toma de Inventario
Fisico, teniendo en cuento la directiva: 005 = 2016 = GG f EPS SEDACAJ
Fi Gerente General
A, modificada por la Resolucidén de Gerencia General 001 - 2017 -GG/
EPS SEDACAI 54
ror ki de Torra o EfatH:II._:I los términos I:|_E referencia para la contratacion del proveedor
3 3 . que realizard el Inventario Fisico,
de Inventaria Fisico " ol
' Se deriva a OGAF para su revision y aprobacidn,
J Revisa y evalia. De haber observaciones se devuelve a la Comision
+ Una ver aprobado, deriva a la Divisidn de Logistica v Servicios
4 OGAF Generales para el estudio de mercado y se procede a la contratacion
conforme & los procedimientos de la Divisidn de Logistica y Servicios
Generales
+ Coordina la toma de inventario con la Comisidn y con el proveedor y
entrega la documentacion necesaria
5 Division de Control | - Relacién de bienes para la tama de inventarios,
Patrimomnial = Especificaciones de las etiqguetas de codigo de barras
- Directiva e instrucciones para flevar a cabo |la toma de inventario
fisico.
L+ ConTHGH dﬂ T{."Tm +" Elabora el Acta de Inicio de Toma de Inventario
de Inventaria Fisico
v Efectda el inventario. Para ello, acude a las distintas Divisiones,
Dficinas, Gerencias, Areas de la EPS; localiza el bien respectivo, verifica
| sus  caracteristicas Y coloca la etigueta de codige de barras
7 Pravesdor | correspondiente.
+ Recaba la firma del responsable del bien wo equipo v entrega la copia
de respaldo al responsable,
+ Elabora informes de inventario. |
, J Revisa, observa y aprueba los informes del proveedor,
g | SombindeToms | .ol g u::regl de Toma de | f.l
s s aite Bickes abora el Acta erre ge Toma de Inventaria.
¥ Deriva a OGAF el informe final de inventarios.
g OGAF ¥ Emite memordandums para las siguientes acciones
Divisian de t PR ' Ay
10 Contabilidad + Realiza la conciliacidn contable con los resultados del inmventario fisico. |
11 Divisidn de Contral | + Registra en el sistema AVALON la ubicacion gue le corresponde a los |
Patrimanial blenes faltantes y sobrantes, cuando existan. '

FIN DE PROCEDIMIENTO |
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El presente procedimiento tiene comao finalidad establecer la secuencia de pasos a seguir para
subastar activos de la EPS SEDACA] 54

A continuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante 1as siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO ! | Subastas
cODIGO | SUBA =01
UNIDAD ORGANICA v | Divisidn de Control Patrimonial = OGAF
RESPONSABLE 1| Divisian de Control Patrimonial
PROPOSITO i | Establecer la secuencia de pasos 2 sepuir para subasiar actheos de la EPS
SEDACA] 54
2. ALCAMNCE -| €1 4mbito de aplicacidn del presente procedimiento abarca a la empresa
y personal en general.
3. BASE LEGAL : 3.1. Texto Unico Ordenado del Decreto Legislative N9 1280,
NORMATIVA aprobado  mediante Decreto Supremo N2 001-2025-
WIVIE MDA,
3.2, Decreto Supremao 008 — 2021 - Vivienda
3.3, Directiva Nro D01 2015 SBM [/ Directiva Mro 001 2016
4, SIGLAS Y DEFINICIONES E 4.1, OGAF: Oficina General de Administracion y Finanzas.
4.2, DCP: Divisién de Control Patrimonial.
43 Comité de Bajas, Altas v Enajenacidn de Bienes
Patrimaoniales.
4.4, 5BN: Superintendencia Macional de Bienes Estatales.
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Ficha de Procedimiento:
N° “% Descripcion de Actividades
INICIO DE PROCEDIMIENTO
e ' Realiza el inventario de bienes dados de baja.
PERIAR Ll | o by viiataitin d fto tasad
PitHim ngal o n:: @ contratacidn de un perito tasador,
 Deriva documentos a OGAF,
Comité de Bajas, « Elabora el expediente que justifigue la baja [ disponibilidad del bien:
Altis v Engienacion actas de baja, inventario, informe técnico, estado fisico, cargas o
dé Bhangs gravamenes, situacidn registral (SUNARP para inmuebles), certificaciones

Patrimoniales

administrativas. informe técnico v proyecto de resolucidn de Gerencia
General,

Oficina General de
Administracion y
Finanzas

J Revisa, evalda y califica el informe téenica v proyecto de resolucién
administrativa y bases administrativas.

+ Autoriza la contratacidn del perito tasador.

< Deriva a la Oficina de Asesoria Legal

Dficina de Azesoria
Legal

+ Elabora informe juridico que confirme que no existe impedimento legal
para su  wventa (p. e afectaclones, gravdmenes, procesos
administrativos). 5i es necesario, solicitar desafectacion {inmuebles).

El informe debe Incluir directivas aplicables de la 5BN para venta de
bienes inmuebles o muebles, dependiendo de los casos..

NO ES CONFORME

Oficina General de
Administracidn y
Finanzas

¥ Devuehe a [a Diviskdn de Control Patrimanial para el levantamiento de
observaciones o archivamiento. Por ejemplo, puede existir afectacion

por ser garantia a blenes inmuebles.

ES CONFORME

Division de Control
Patrimanial

! + Recibe la tasacidn v fijacidn del precio base realizada por el perito

tasador autorizado (valor comercial). El valor resultante constituye el

precio base.

Determinacién de la modalidad de venta y obligatoriedad de subasta

publica:

- Artivos con precio base igual o mayor a 3 UIT reguieren venta por
subasta pdblica,

- Activos con precio base memnor a 3 UIT pueden aplicarse otras
procedimientos (venta directa, subasta restringida, disposicidn
como chatarral.

+ Flaborar v aprobar las Bases Administrativas (Bases de la subasta) que

incluyan como minimo: objeto, precio base, cronograma, modalidad de

subasta (presencial, sobre cerrado, a viva voz, hibrida), garantias de
postor (monto del depdsito de ser el caso), requisitos de los participantes

(DML, RUC, declaracidn jurada), forma de presentacidn de oferta (sobre 1

y 2 cuando aplique), forma de pago, lugar/fecha del acto plblico, criterios

de adjudicacidn y entrega, sanciones y condiciones para bienes vendidos

"como estény donde se encuentren”. También, se indica si se contratard

martillero piblico yv/o notario para dar fe del actao.

Deriva @ OGAF y al Comité de Bajas, Altas y Enajenacidn de Bienes

Patrimoniales.
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+ Somete las Bases Administrativas para su aprobacidn interna (propia y

Dficina General de | de la Gerencia)
Administracidny | ' Publica la convocatoria v las Bases en los canales exigidos: portal
Finanzas institucional, plataformas del SN (cuando correspondal, v en los medios
oficiales que exigen las Directivas de la EPS SEDACAL SA
Oficina General de o 'u"er!ﬁv:.a los dep-ljsltn:rs_u garantr.ai en;igiu‘a.s en las Bases
Administracion y " Recibe las ofertas segin modalidad descrita {sobre cerrado, y/fo ofertas
Pt publicas a viva voz), v realiza acto pdblico con martillero/notaric si

corresponde.

Oficina General de
Administracian v

« Adjudica al postor que ofrezca la mejor oferta {siempre que supere el
precio base, sepan las bases). Levanta acla notarial o acta poblica de

5i la subasta queda desierta, aplica lo previsto en las Bases (p. e). rebaja

+ Formazliza la compraventa mediante los instrumentos exigidos [pago
completos o condiciones establecidas en Bases, escritura puiblica si se

' Entrega material del bien "como estén y donde se encuentren” salvo

Finanzas adjudicacian,
de un % sobre el precio base para nuevas convocatorias.
trata de inmuebles, registro en SUNARP, etc.).
Divisidn de Contral
Patrimonial

que las Bases indiquen otra modalidad. Registra la baja del bien en el
inventario patrimonial de la EPS v notifica a la SBN si corresponde.

+ Archiva expediente completo con resoluciones, actas, comprobantes
de pago, documentacidn registral (s aplica) v el informe final de
disposicion. Realiza Ia baja del bien en el registro patrimonial en el
sisterna AVALDN.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIVISION DE COMERCIALIZACION

. IDENTIFICAR PROCESOS:

Los procesos que se realizan en la Divisidn de Comercializacion son:

Atencion de Reclamos Relativos a la facturacion.

Reclamos Comerciales No Relatives a la Facturacidn

Cambio de Titular de Iz Conexidn (Nombre o Razdn Social).

Cambio de Categoria

Reapertura de Conexiones Cerradas,

Acceso & los  servicios de saneamiento de agua v alcantarillado (venta de nuevas
conexpnes).

7. Preparar Expediente al Trass (apelaciones)

e 40 e

Il. DESCRIBIR PROCESOS:

ATEMCION DE RECLARADS:
Este proceso permite atender los reclamos presentados por los usuarios [clientes) sobre

facturacidn, consumos, categorias tarifarias u obras conceptos cobrados,

A continuacian, se detalla cada etapa del proceso mediante las sigulentes tablas
estructuradas:




Ficha técnica:

1. PROCEDNNIENTO

Atencian a reclamas

CODIGO ATRE - 01

UNIDAD ORGANICA Gerencia Comercial,

RESPONSABLE Divizian de Comercializacicn

PROPOSITO Atender de manera oportuna v eficiente los posibles reclamos que puedan
presentar los clentes de la EPS.

2. ALCANCE Desde la recepcidn del reclamo por parte del wsuaric en la Divisidn de
Comercializacion, hasta la emision de |z Resclucidn del reclamo y el
archivemiento del expediente con todes los documentos probatorias.

3. BASE LEGAL 3.1,  TextoUnico Ordenado del Decreto Legislative N.2 1280, aprobado

MNORMATIVA mediante Decreto Supremo M2 00L-2025-VIVIENDA,

3.2, Rezplucion de Consejo Directiva 058 — 2033 SUMASS CD Texto
Unico Ordenade del Reglamento de Calidad de la Prestacién de
los Servicios de Saneamiento.
3.3 Reselucién de Consejo Directive N® 015-2023 SUMASS-CD-Texio
Unico Ordenado del Reglamento General de Reclamos de
Usuarios de Servicios de Saneamiento. En adelante TUO del
RGRUSS.
d. SIGLAS Y 4.1 EFS: Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento de
DEFINICIOMNES Cajamarca EPS SEDACA) 54

4.2 EUMASS: Superintendencia Macional de Servicios de Saneamiento.

4.3 GC: Gerencia Comercial

4.4 DC: Divisidn de Comercializacion

4.5 TRASE — SUNASS: Tribunal Administrative de Solucidn de
Reclamos de los Usuarios de los Servicios de Saneamiento
(TRASS) de la SUNASS




Ficha de Procedimiento General:

Comercializaciin

M® Responsable Descripcion de Actividades

Paso

1 | Solicitante ' Presenta el reclamo comercial correspendiente, adjuntande los requisites
necesarios gue la Divisidn de Comercializacidn pone a disposicidn del usuario
midiante dipticos informativos v que también estan disponibles en la pagina
web de la EPS SEDACA) SA, Cuando se trata de persona juridica la vigencia de
poderes no debe ser mayor a 30 dias.
Mota: Para los efectos de este procedimiento se toma como base, sin ser
limitathvg, los reguisitos del Anexo 3 de [a KCD 015 2023 SLUMNASS CD
+ S llena en el sistema el formato respectivo, segun lo solicitado por usuario
en el sistema SICH

2 Divisidn de + Recibe el reclamo = Anexo M. 2 - TUD del RGRUSS,

Comercializacion

+ Anexa el recibo materia de reclamacién
+ Adjunta historial de lecturas v pagos en el sistema.
« Revisa gue los documentos estén completos, conforme al TUD del
RGRUSS.

3 Division de + Programa la fecha de inspeccidn y reunidn de conciliacién (maximo 10 dias

Comercializacion | habiles desde I3 presentacidn) Relativos 2 la facturacian.

« Remite el expediente de reclamo a la Divisidn correspondiente segin tipo
de reclamao, Dependiendo del caso, las inspecciones son realizadas por las
divisiones de Medicidn, Catastro Integrado o Facturacldm v Cobranza,
Gerencia Operacional u Oficing de control de calidad.

a4 Divisian de + Recepcidn del expediente del drea a quien se le habla remitido para la

actuacién de medics probatorio, incluye las respectivas Actas de
Inspecciones, pruebas de contrastacian e Informes.

o Com esa informacion se desarrolla la reunidn de conciliacidn con el usuario,




Fichas segin tipo de reclamo

N* de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Conzumo Medido f Consumo Promedio [ Asignacidn de Consumo
1 Divlsidn de  Realiza inspeccidn en campo interna v externa en los formatos de Actas
Medician establecidas seglin narmativa vigente.
« Elaborz informe técnico con:
- Verificacidn de fugas {si aplica)
= Calculo de promedios y consume minima.
- Contraste de medidor {si aplica).
+ Remite resultados a Ia Division de Comercializacian.
2 Gerencia + Elabora informe técnico con informacion sobre las condiciones
Operacional operativas brindadas durante el periodo materia de reclamacion:
continuidad del servicio {horas de abastecimiento), plano curvas de nlvel,
ublcacidn vilvulas de aire, de purga, ete, (segin normativa vigente)
¥ Remite a la Divisidn de Comercializacion como medio para reunién de
conciliacidn con el usuario.
3 Divisidn de | « Realiza reunion de conciliacian con el solicitante.
Comercializacion
o Informa [a decizicn final del reclamao.
Em caso el usuario no es5te o side acuerdo, se firma un Acta donde figura &l
acuerdo total o parcial o falta de acuerdo {segin corresponda), conforme al
formato previsto en el TUD del RGRUSS,
Pasa a la siguiente Instancia, donde se emite el dictamen.
De ser el caso gue el usuario no desee continuar cen el Reclamo, se procede
a suscribir la autorizacidn de Desistimliento, por parte del diente que
renunciz a su derecho a continuar con |a reclamacion.
W Se ervia expediente de reclamacidn a la Gerencia Comercial, para la
emision de Iz resolucidn gue corresponda,
4 Gerencia v Recepcién del expediente de reclamacién, para andlisis v emisién de |
Comercial resolucidn |

« La Gerencia Comercial posee el plazo de cinco (05) diss habiles para
notificar la resolucian al usuario en la direccidn real o procesal ffizica o
virtual) gue haya consignado. De no cumplirse o5 plazos legales previsto,




operard el silencio administrative positiva - ﬁP; e implicarda la
determinacidn de responsabilidades.

v 81 el reclamo es Fundada, pasa a la Division de Facturacién y Cobranza
para la modificacion del recibo,

W 5l el reclamo es Infundado, el usuario tiene 3 opciones:
Opcicn 1. Pagar
Dpcidn 2; Pedir reconsideracion (En caso de tener nuevas prusbas]

Cpcidn 3: Apelar ante el TRASS — SLIMASS (En caso de no estar de acuerdo
con la resclucidn).

¥ 5 no es fundade y usuario no interpusa ninguna de los dos (2) recursos
amtes descritos, se agota la via administrativa,

FIN DE PROCEDIMIENTO

N
de
Pazo

Responsable

Descripion de Actividades

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Consumo Mo Faﬂurad'n_ﬂpnrtunamnta [ Responsabilidades de Pago J Refacturacion / Consumao No

Realizado por Servicio Cerrado
1 Division de « Werifica historial de clerres, reaperturas y registros de servicio,
Facturacidn y |
Cobranza + Elabora liguldacidn comercial o rectificacion de facturacion.
' Sustenta cobros y deudas, calcula mensualidades a recuperar.
+ Remite Informe a Comercializacidn con los documentos respectivos.
2 Divisign de + Realiza reunlén de conclllacidn con el solicitante

Comarclalizacian

+ Informa la decisian final del reclama.

En caso el usuario no esté de acuerdo, se firma un acta donde figura el no
acuerda,

Para derivar a la instancia resolutiva, se emite el dictamen correspondiente,

De ser el caso que el usuario no desee continuar con el Reclamo se procede a
suscribir el Acta de Desistimiento respectivig.

+ Elabora y emite Dictamen para emisidn de reselucidn.




3 Gerencia ¥ Recepcion del expediente de reclamacién, incluyenda Dictamen y emite
Comercial Resolucidn de Gerencia Comercial,
v La Gerencia Comercial debe cumplir los plazos legales, para natificar la
resalucion al usuario; en su defecto opera el silencio administrativo positivo.
+ 5i el reclamo es fundado, pasa a la Divisidn de Facturacidn y Cobranza para |
la modificacidn del recibo. 5 el reclamo es infundado el usuaric tiens 3
apciones:
Opcidn 1. Pagar
Opcidn 2: Pedir reconsideracion (En caso de tener nuevas pruebas)
Cpcidn 3 Apelar ante el TRASS - SUMASS (En caso de no estar de acuerdo con
la resolucidn).
+ 5 no es fundado v usuario no interpuso ninguno de los dos [2) recursos antes
descritos, se agota la via administrativa.
FIMN DE PROCEDIMIENTO
MN* de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTD
Conceptos Emitidos
1 Division de J Varifica conceptos facturados, histdricos y base normativa.
Facturacion y
Cobranza < Sustenta legalmente los cobros,
¥ Remite informe & Comercializacion con los documentos respectivos.
2 Division de ' Realiza reunitn de conciliacidn con el solicitante.
Comercializacian
& Informa la decizidn final del reclamo,
Ercaso el usuario no esté de aouerda, se firma un acta donde figura el no
acuerda.
Para derivar a la instancia resclutiva, se emite el dictamen correspondiante.
De ser el case gue el usuario no desee continuar con el Reclamo, se procede
a suscribir el Acta de Desistimiento respectivo,
« Elzbora y emite Dictamen para emision de resolucion,
3 Gerencia < Recepcion del expediente de reclamacién, Incluyendo Dictarmen y emite
Comercial Resolucidn de Gerencia Comercial,




« La Gerencia Comerclal debe cumplir los plazos legales, para notificar la |
resolucion al usuario; en sudefecto opera el silencio administrative positivo.

|« Si el reclamo es fundado, pasa a la Divisién de Facturacidn y Cobranza para
' la modificacidn del recibo, 51 ef reclamo es infundado el usuario tiene 3

OpCiOnes:
Opcion 1. Pagar
Dpcian 2: Pedir reconsideracion [En caso de tener nuewvas pruebas)

Dpcian 3: Apelar ante el TRALS = SLINASS (En caso de no estar de acuerdo
con la resalucidn),

+ 5i o es fundade y usuario no Interpusa ninguna de los dos (2] recursos
antes descritos, e agota la via administrativa.

FiM DE PROCEDIMIENTO

MN* de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTOD
Cruce de Medidores [Consumo Atribuible a Otro Suministro)
1 Division de + Realiza Inspeccién externa,
hedicicn y
Catastro + Verifica correspondencia del medidor,
Integrada
 Elabpra informe técnico y remite resultadaos a Comercializacion.
2 Division de + Realiza reunidn de conclliacidn con el solicitante,
Comerclalizackin
' Informa la decisidn final del reclamo,
En caso el usuario no esté de acuerds, se firma un acta donde figura el ne
acuerdo,
Para derivar a la instancia resolutiva, se emite el dictamen correspondiente,
De serel caso gque el usuario no desee continuar con el Reclamo, se procede
a suscribir el Acta de Deslstimiento respective,
+ Elabora y emite Dictamen para emisidn de resolucion,
3 Gerencia v Recepcidn del expediente de reclamacidn, incluyende Dictamen y emite
Comercial Resolucidn de Gerencia Comercial.

+ La Gerencia Comercial debe cumplir los plazos legales, para notificar la
resclucidn al usuario; en sy defectn apera el silencio administrativo
positivo.




< & el reclama es fundado, pasa a la Division de Facturacidn y Cobranza
para la medificacién del recibe, % el reclamo es infundado el usuario tieng
3 opciones:

Opcian 1. Pagar
Dpcidn 2: Pedir reconsideracion (En caso de tener nuevas pruebas)

Opcion 3; Apelar ante el TRASS — SUNASS (En caso de no estar de acuerdo
con la resolucidng.

" 51 na es fundado y usuario no interpuso ninguno de los dos (2) recursos
| antes descritos, se agota la via administrativa.

FiM DE PROCEDIMIENTO

N® de } Responsable

Paso

Descripcion de Actividades

Tipo de Unidades de Usa / Namero de Unidades de Uso

Divisian de < Realiza inspeccidn interna,
Catastro
Integrado + Werifica actividad, puntos de agua y desagie, croquis del predio,
v Elabora informe técnico con unidades de uso facturadas.
+ Remite informes 2 Comercializacian,
Divisicn de < Realiza reunién de concillacidn con el solicitante.
Comerclalizacidn
< Informa la decisién final del reclame.
En caso el usuario no esté de acuerdo, se firma un actz donde figura el no
acuerda,
| Para derivar a la instancia resolutiva, se emite el dictamen carrespondiente.
De ser el case que el usuario no desee continuar con el Reclamo, 5& procede
asuscribir el Acta de Desistimiento respectivo.
< Elabora y emite Dictamen para emisidn de reselucién.
Gerencia + Recepcion del expedients de reclamacian, incluyenda Dictamen y emite
Comercial Resolucién de Gerencia Comercial,

+ La Gerencia Comercial debe cumplir los plazos legales, para notificar |a
resalucicn al uswaria; en su defecta opera el silencio administrathve positive,

" i el reclamo es fundado, pasa a la Divisidn de Facturacidn v Cobranza para
la meodificacidon del recibo, 5i el reclama es infundado ef usuario tlene 3
opclones:




Opcion L. Pagar
Opcian 2 Pedir reconsideracion (En casa de tener nuevas pruebas)

Opcidn 3; Apelar ante &l TRASS — SUNASS [En caso de no estar de acuerda con
la resolucidn).

< &l no es fundado y usuario no interpusa ninguno de los dos (2) recursas
antes descritos, se agota la via administrativa.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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RECLAMDS COMERCIALES NO RELATIVIOS A LA FACTURACION:

Este proceso aborda los reclamos de usuarios que, sin estar directamente relacionados con
montas facturados, se originan por la falta de acceso a los servicios, Incumplimientos
contractuales, problemas de micro medicidn, cortes indebidos o deficiencias en la entrega de
recibos o informacion. 5e inicia con [ recepcidn del reclamo en la Divisidn de Comerciallzacidn.

El procesno de reclamacion comerdial no relativo a la facturacion, es posterior a previamente
haberse agotado el trémite de SOLICITUD DE ATENCION DE PROBLEMAS OPERACIOMALES ¥
COMERCIALES NO RELATIVOS A LA FACTURACION, conforme |o ordena el articulo 6, parte in
fine, de la RCD N." 015-2023 SUNASS-CD-Texto Unico Ordenado del Reglamento General de
Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento. En adelante TUO del RGRUSS.

El plazo para atender las solicitudes de PROBLEMAS QPERACIONALES ¥ COMERCIALES MO
RELATIVOS A LA FACTURACION, se detallan en el Anexa 2 del TUO del RGRUSS.

& continuacidn, e detalla cada etapa del proceso mediante |as siguientes tablas estructuradas:




Ficha técnica:

1. PROCEDIMIENTO

COmMGO

Atencidn de reclames comerciales no relativos a la facturacidn

RCMNF-01

UNIDAD ORGANICA

RESPOMSABLE

Gerencia comercial

PROPOSITO

Divisidn de Comercializacion

¢ | Brindar atencion oportuna, clara y eficiente a los reclamos comerciales que

ne estéan relacionades directamente. con la facturacign, asegurando la
solucidn dentro de los plazos establecidos v conforme a los lineamientos del
Reglamento de fa SUNASS.

2. ALCANCE

Inicia con la presentacion del reclamo por parte del usuario [de manera
presencial o virtual) v culmina con la resolucidn del mismo y su notificacidn,

El plazo para su interposicién es: a) Reclamos operacionales: diez (100 dias
despuds de incumplide el plazo para la solucidn del problema, b) Reclamaos
comerciales no relatives a la facturzcion: dos (02} meses después de
Incumplido el plaze para la solucidn del problema.

Los reclamo: presentados fuera del plazo estipulado serdn declarados
improcedantes sin mayor tramita,

3. BASE LEGAL
NORMATIVA

3.1  Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo M.? 1280, aprobada
mediante Decreta Suprema N2 001-2025-YIVIENDA.

3.2 Resolucidn de Consejo Directive 058 = 2023 SLNASS CD Texto
Unico Ordenade del Reglamento de Calidad de fa Prestacidn de
los Servicios de Saneamiento.

3.3, Resolucldn de Consefo Directive N* 015-2023 SUNASS-CD-Texto
Unica Ordenado del Reglamentos General de Reclamos de
Uszuariog da Sanicios de Sanaamiants,

a4, SIGLAS
DEFINICIONES

4.1 EPS: Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento de
Cajamarca EPS SEDACA) 54

4.2 SUNARS: superintendencia Macional de Servicios de Saneamiento.

4.3 GC: Gerencia Comercial

4.4 DC: Division de Comercializacidn

4.5 TRASS — SUNASS: Tribunal Administrativo de Solucion de
Reclamas da los Usuarios da [ns Sarvicios de Saneamiento
(MTREASS) de la SUNASS




Ficha de Procedimiento;

N°de  Responsable Descripclon de Actividades
Paso
IMICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Solicitante < Presenta reclamo con los requisitos correspondientes (segin tipo de
propiedad),
2 Divisldn de J Recibe y verifica los documentos. 5i procede, registra reclamo y genera
Comercializacion | ficha de inspeccidn.
Mota: Para los efectos de este procedimiento se toma como base, sin ser
limitativo, los requisitos del Anexo 3 de la RCD 015 2023 SUNASS CD
“ Motifica a las Divisiones competentes para la realizacidn de las
inspecciones,
El Gerencla v Emisign de resolucidn en Reclamos comerciales por problemas
Comercial operacionales y problemas no relativos a la facturacion: La resolucion de
primera instancia deberda expedirse dentro de los diez (10) dias habiles
sigulentes de prasentado el reclamao,
FIN DE PROCEDIMIENTD
N* de Responsahbie Descripcidn de Actividades
Pasa
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Instalacion de la conexién domiciliaria no realizada en el plazo establecido
1 Dlviskan de + Seingresa reclamo por el concepto correspondlente,
Comercializacion
2 Divisidn de Obras | / Realiza la inspeccidn v elabora el informe técnico.
« Remite resultados a Comerciallzacién,
3 Divisian de J atiende al cliente, segiin informe del drea técnica. Realiza reunian de
Comercializacion | conclliacion,
' e no solucionarse el problema informe a Gerencia Comercial para emitir la
| respuesta,
4 Gerencia J Ernite |la respuesta, conforme al marco normativo vigente,
Camercial

FIN DE PROCEDIMIENTO




M de
Paso

Responsable

Descripcion de Actividades

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Desacuerdo con los condicionamientos técnicos v/ o administrativos establecidos en el informe de

Factibilidad

Divisicon de
Comercializacion

¥ Se ingresa reclamo por el concepto correspondiente

2 Division de + Realiza la Inspecclén y elabora el Informe técnico.
Catastro g
integrado o ¥ Remite resultados a Comerdalizacién.
Divisidn de Obras
i Division de W atlende al cliente, segin informe del drea técnica. Realiza reunidn de
Comercializacidn | conciliacion.
Be e solucionarse ¢l problema informe a Gerencla Comercial para emitir la
respuesta.
4 Gerencia J Emite la respuesta, conforme al marce normative vigente.
Camercial
FIN DE PROCEDIMIENTO
N* de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTOD
Mo se admite tramite de la sollchiud
1 Division de + e ingresa reclamo por el concepto correspondiente.
Comercializacidn
i Area « Emite el informe técnico con todos los actuados para dar respuests al

correspondiente

reciamo presentado.




Comarcializacian

|3 Divisidn de De no solucionarse el problema informe a Gerencia Comercial para emitir [a
Comercializacion | respuesta
4 Gerencia ¥ Emite la respuesta, conforme al marco normativo vigente
Comerclal
FIN DE PROCEDIMIENTO
MN°de  Responsable Descripcién de Actividades
Paso
i INICIO DE PROCEDIMIENTO
 El servicio pr'est;:ib no responde a las condiciones contenidas en el estudio de factibilidad
1 Divisidn de . Seingresa reclamp por el concepta correspondiente, lo cual es remitido al
| Comercializacion || area de ingenleria.
2 Divisian de Obras | ¥ Elabora informe técnico y remite resultados a Comercializacidn.
3 Divisidn de | ' De no solucionarse el problema informe a Gerencia Comercial para emitir
Comercializacion | |a respuesta
4 Gerencla +" Emite la respuesta, conforme al marco normativo vigente
Comercial
FIN DE PROCEDINIENTD
N* de Responsable Descripcidn de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Mo se suscribe contrato de prestacion de servicios
| 1 Division de 4 Se ingresa reclamo por el concepto correspondiente.




¥ Se procede a dar respuesta del reclamo en el plazo de acuerdo a Ia
normativa wigenta),

Comercializacion

F Divisign de ¥ Da no solucionarse el problermna informe a Gerencia Comercial para emitir
Comercializacidn la respuesta
| |
E! Gerencia + Emite la respuesta, conforme al marco nprmative vigente,
Comercial
FIN DE FROCEDIMIENTO
N de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Otros problemas contractuales
1 Division de W 5e ingresa reclamo por el concepto correspondiente v se deriva al drea
Comerclalizaclén | correspondiente segin lo sclicitado en el sustento del reclamo.
Fi For corresponder | o Elabora informe con el sustento del reclamo presentado y se remite al Area
de Comercializacidn.,
3 Divisian de «  De no solucionarse el problema inferme a Gerencia Comercial para emitir
Comercializacion | |a respuesta
4 Gerencia " Emite la respuesta, conforme al marco nermativo vigente.
Comercial
FIN DE PROCEDIMIENTOD
MN* de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
IMNICID DE PROCEDINMIENTO
| LaEPS no emite informe de solicitud de acceso a los servicios de Saneamiento dentro del plaza
1 Division de ¥ S ingresa reclamo por el concepto correspondiente.,




Comercializacian

2 Divisidn de J/ Elabora informe con el sustento del reclama presentadao, lo cual es remitido
Catastro al Area de Comerciallzacién,
Integradeo
3 Divisidin de + De na solucicnarse el problema informe 2 Gerencia Comergial para emitir
Comercializacion | la respuesta
4 Gerencia + Emite la respuesta, conforme al marco normativo vigente
Comercial
FIN DE FROCEDIMIENTO
N* de Responsable Descripcidn de Actividades
Paso
La EPS no realiza instalacion de medidor adquirido por el usuario en el plazo establecido
1 Division de + Se ingresa reclamo por el concepto correspondiente.
Comercializacion
2 Divisidn de + Realiza informe respectivo E.I:.ijIJI'ItEnIiI:I el sustento para que el drea de
Medicidn cemercializacidn de respuesta a usuarlo segin el reclama ingresado.
3 Division de ¥ De no solucionarse el problemna informe a Gerencia Comercial para emitir
Comercializacion | |a respuesta
4 | Gerencia « Emite |a respuesta, conforme al marco normativo vigente,
Comercial
FIN DE PROCEDIMIENTO
MW" de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Reinstalacidn del medidor no se ha realizado en el plazo establecido
1 Divisién de + Se ingresa reclamo por el concepto correspondiente,
Comercializacidon
F. Division de ¢ Realiza infarme respective adjuntando el sustento pars que el drea de |
Medician comercializacidn de respuesta a usuario segun el reclamo ingresado,
E| Divisidn die + De no solucionarse el problemna informe & Gerencia Camercial para emitir

la respuesta,




4 Gerencia +  Emite |3 respuesta, confoerme al marco narmative vigente
Comercial
FIN DE PROCEDIMIENTO
N° de Responsable Descripeion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
El medidor ha sido retirado sin previa comunicacion al usuario
1 Diwisitn de < Se ingresa reclamo por el concepto correspandiente.
Comercializacian
2 Division de |+ Realiza informe respective adjuntando el sustento para que el drea de
pAaedicidn comercializacidn de respuesta a usuario segin el reclamo ingresado.
i Divisidn de ¥ De no solucionarse el problema Informe a Gerencla Comerclal para emitir
Comercializacion | |a respuesta
4 Gerencia |; «  Emite la respuesta, conforme al marco normative vigente
Comercial I.
iin FIN DE PROCEDIMIENTO
N® de Responsable | Descripcion de Actividades
Paso |

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Medidor ha sido retirado por razones distintas a su mantenimiento, verificacion o reposicidn

1 Divisian de | + 5e Ingresa reclamo por el concepto correspondiente,
Comercializackdn
2 Divisidn de Medicidn | o Realiza informe respective adjuntando el sustento para que el drea de
comercializacion de respuesta a usuario segun &l reclama ingresado,
E) Divisidn de ¥ De no solucionarse el problema informe a Gerencia Comercial para
Comercializacidn emitir la respuesta
4 Gerencla Comercial + Emite la respuesta, conforme al marco normativo vigente

FIN DE PROCEDIMIENTO




N* de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICID DE PROCEDIMIENTD
Instalacidn sin varificacion o sin resultado de prueba de verificacion inicial
1 Divigion da ¥ Seingresa reclamo por el concepto correspondiente.
Comercializacion
2 Division de Medicién | ./ Realiza informe respectivo adjuntando el sustento para que el drea de
comercializacion de respuesta 3 usuario segdn el redamo ingresado,
3 Division de ' De no solucionarse el problema informe a Gerencia Comercial para
Comercializacian emitir la respuests
4 Gerencia Comerclal ' Emite la respuesta, conforme al marco normative vigente
Fifd DE PROCEDIMIENTO
N® de Responsable Descripcidon de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Corte o suspension sin causa justificada
1 Dlvisidn de | Se ingresa reclamo por el concepio correspondiente.
Comercializacidn
2 Divisidn de " Realiza informe respectivo adjuntande el sustento para gue el drea de
Facturacign v comercializacidn de respuesta a ususrio segdn el reclamo ingresado.
Cobranza
3 Divisian de ' De no solucionarse el problema Informe a Gerencia Comercial para
I Comercializacién emitir la respuesta
4 Gerencia Comercial | / Emite la respuesta , conforme al marco nermativo vigente
FIN DE PROCEDINIENTO
N° de Responsable Descripcidn de Actividades
Paso

INICIO DE PROCEDIMIENTD

P e e,

La rehabilitacion de un servicio cerrado no se ha realizado en el plazo utahleaid-u, a p_lﬂrdn cesar la

causa del cierre




1 Division de ' Se ingresa reclamo por el concepto correspondiente.
Comercializacian
2 Division de + Realiza informe sobre el reclamo presentade v lo remite a
Facturaciin y Comerclalizacidn,
Colbranza
3 Divisidn de ' De no solucionarse el problema informe a Gerencia Comercial para emitir
Comercializacion | |3 respuesta
4 Gerencia + Emite la respuesta , conforme al marco normativo vigente
Comercial
FIN DE PROCEDIMIENTO
fg" Responsable Descripcion de Actividades
Paso
IMICIO DE PROCEDEMIENTO
Falta de entrega de recibo
1 Divigidn de v 5e ingrasa reclamo por el concepto correspondiente.
Comercializacion
2 Division de < Realiza informe para dar respuesta a usuario segén el reclame ingresada.
Facturacion y Plazo de respuesta: inmediato
Cobranza
FIMN DE PROCEDIMIENTO
M Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Mo entregar al usuario |z informacidn obligatoria establecida por SUNASS
1 Division de v Se atiende a usuario y se ingresa formato de reclamos presentado,
Comercializacidn
2 Divisién de ' Plazo de respuesta: inmediato

Comercializacion

FIN DE PROCEDINMIENTO
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EPS SEDACAT 54
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EPS SEDALCAISA
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EPS SEDACATSA

1, GEEENCIA: GERENCIA COMERCIAL
I, VISION DIRVISICN DE COMERCRALIZACION
DESCRIPCION DEL PROCESD
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1, GEREMCIA: GERENCS COMERCRAL
. HVISION DIVISION DE COMERCIALIZACEIN
DESCRAPCION DEL FROCESD

3. NOMERE DEL PROCESDR
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EPS SEDACAL SA
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1. EREMCIA; GEREMCIA COMERCIAL
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DIVISION DE FACTURACION ¥ COBRANZA
I.  IDENTIFICAR PROCESOS:

Los procesos que se realizan en la Divisidn de Facturacidn v Cobranza son:

1. Facturacidn,
Cabranza.

A

Cortes y reaperturas.
Uso no autorizado en conexian activa (conexiones clandestinas)

Il.  DESCRIBIR PROCESOS:

FACTURACION:

Este procesa tiene coma propdsito organizar, en coordinacian entre la Divisidn de Mediciin, las
etapas necesarias para emitir v distribuir correctamente los recibos por el servicio brindade.

A continuacién, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO Facturacidn
cODIGO FACO =01
UNIDAD ORGANICA Gerencia Comercial
RESPOMNSABLE Divisidn de Facturacidn y Cobranza
PROPGSITO Definir el cronograma de actividades, convertic lecturas en importes
monetarios y emitir los recibos por el uso de los servicios de saneamienta.
Z. ALCAMNCE Desde Iz programacian del cronograma de lectura hasta el envio de la data a
los centros de recaudacidn autorizados.
3. BASE LEGAL 3L Texta Unico Ordenado del Decreto Legislative N.2 1280, aprobado
NORMATIVA mediante Decreto Supremo N.8 001-2025-VIVIENDA,

3.2, FResolucidn de Consejo Directivo 015 — 2023 - SUNASS-CD, gue
aprueba el Texto Unico Ordenado del Reglamento General de
Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento.

3.3. Resolucidn de Consejo Directivo 058 — 2023 - SUNASS-CD, que |
aprueba el Texto Unico Ordenado del Reglamento de la Calidad de
la Prestacidn de los Servicios de 3aneamiento.

1.4 Resolucian de Consejo Directive 081 = 2024 - SUNASS-CD, que
aprueha la formula tarifaria, estructura tarifaria y metas de gesticn,

_ asi como los costas maximaos gue se aplican a la EPS SEDACAL 54,
4. SIGLAS ¥ 4.1 SUNASS: Superintendencia  Macional de Servicios de
DEFINICIONES Saneamiento

42 SICI Sistema Integrado de Informacion Comercial { Softwara)
4.3 DF; Division de Facturacian
4.4, QS Oficina de Sistemas & [nformatica




Ficha de Procedimiento:

INICIO DE PROCEDIMIENTO

NE  de Responsable Descripcion de Actividades
paso
1 DM [/ OS5l W S ingresa la informacidn de las tomas de lectura al SICL Sa ravisa y
reporta las inconsistencias. 5e procesa la facturacidn, [Ver procedimienta
de medicidn).
1 Divisign de |  Mensualmente, al dia siguiente que se factura se descargs la data v se
Facturacian ¥ | les erwiz la informacion a las cajas, bancos, e instituciones autorizadas.
Cobranza

+ 5e factura v se imprime los recibos. Se entrega los recibos a cada
usuario, en un lapso aproximado de 7 a 8 dias. La ciudad esta dividida en &
cectores, 4 ciclas, cada uno con su fecha de vencimienta. De acuerda a
esos criterios, se organiza el reparto de recibos,

FIN DE PROCEDIMIENTO
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COBRANZSA

Este proceso comprende la gestidn de cobranzas por los servicios de agua potable y
alcantarillado brindados por la EPS.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas;

Ficha técnica:

i. PROCEDIMIENTO : | Cobranza |
|
| |

CODIGD : | COBR =01 l

UNIDAD DRGANICA - | Gerencia Comercial

RESPONSABLE : | Diwisign de Facturacian y Cobranza

PROPOSITO : | Reglizar la correcta recepcion de pagos por los servicios de saneamignto

prestados a los usuarios,
i ALCANCE | | Desde la recepcion del pagoe del usuario en aficina o centro de recaudacion,
hasta la elaboracion y validacidn de |a planilla diaria de cobranza,

3. BASE LEGAL | : 3.1. Texto Unico Ordenado del Decreto Legislative N.E 1280,

NOBEMATIVA aprobado mediante Decreto Supremo M.2 001-2025-VIVIENDA.

3.2, Resolucidn de Consejo Directivo 015 = 2023 - SUMNASS-CD, gue
aprueba el Texto Unico Ordenado del Reglamente General de
Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento,

3.3, Resolucidn de Consejo Directivo 058 - 2023 - SUNASS-CO, gue
aprugba el Texto Unico Ordenado del Reglamento de la Calidad
de la Prestacion de las Servicios de Saneamiento.

3.4, Resoluckon de Consejo Directivo 081 — 2024 - SUNASS-CO, que
aprueba la farmula tarifaria, estructura tarifaria ¥ metas de
gestign, asi como los costos maximos gue se aplican a la EPS
SEDACHT 5A

4. SIGLAS Y: 4.1, SUNASS:  Superintendencia  Macional de  Servicios  de

DEFINICHOMES Lansamiento.

4.2, SICE Sistema Integrado de Informacidn Comerclal (Software)

4.3, DF: Division de Facturacidn

4.4 Q51 Oficing de Sistemas e Informatica




Ficha de Procedimiento;

N.2 de Responsable Descripeidn del Proceso
paso
1 Givisidn de + Existen dos modalidades de cobranza
Facturacian v
Cobranza - Cobranza directa. En las oficinas de Qhapac Ran y El Quinde Todos
lzs dias de lunes a sdabado.
- Cobranza no directa: Agentes autorizados de recaudacidn, bancos
{incluidas billeteras electrdnicas, plataformas digitales), Cajas
Municipales de Ahorro y Crédite, boticas v centros comerciales). La
fista de entidades es variable, dependiendo de con quiénes se
mantenga laos convenias,
+ Mediante el saftware SICI, disriamente se descargan los pagos de las
entidades que cobran por internet y se enlaza a través de un archivo txt.
+ En caso el convenio indique que la organizacidn hace cobranza directa,
sin terceros, como el banco, se les da acceso al software 51C1 para que
realicen la cobranza.
2 Divisidn de Cobranzas directas
Facturacion v
| Cobranza + El usuario se presenta con el recibo entregado en su predio con los
datos de su servicio [codigo de suministro [/ usuario)
+ El cajero cobra el monto, registra por el codige de barras o el cddigo de
usuario en el sistema.
¥ Al finalizar la jornada, cada cajerc realiza el cierre de caja, verifica que
el dinero fisico coincida con lo ingresado.
W En caso de discrepancias, se corrige la data.
v Finalmente, se envia la planilla de cobranza al Jefe de Divisidn de
Facturacion y Cobranza.
Hay 3 tipos de pianilla
- Wenta de colaterales
Fraccicnamiento
- Sprvicio de agua v alcantarillado.
5e consalida en una planilla resumen
v En cada ciclo de cobranza se entrega a archivo general.
3 Divisicn de Cobranza no directa
Facturacidn y
Cobranza /
Division de -~ |

i

z




Recursos

 El usuario realiza el pago en cualquier centro autorizado, asumiendo

Financieros una comision de §/.0.50 a 3.5, es la comisidn del centro autorizado de
cobranza
o El centro recolecta [os talones, elabora un resumen de cobranzas,
adjunta el voucher de depdsito bancario incluido los centros autorizados
yentrega todo a la Divisidn de Facturacién y Cobranza,
¥ Esta divisidn revisa y otorga (o na) la conformidad al centro segin la
documentacion presentada.
" L jnforma a Recursos Financieros todos kas ingresas, para que
registren contablemente.
Division de " Se consolida la informacidn de pagos de la oficina central y centros
Facturacidn y autarizados,
Cobranza /
Divisién de ¥ Se efabora la planilia diaria y liguidacion de cobranza con vouchers
Recursos adjuntos. Los peges con cheque también se depositan en cuenta
Financieras recaudadora v se descarga el monto del usuario.

Las Instituciones del estado pueden hacer |a transferencia wia SI1aF.

" 5e transfiere la informacidn (via sistema) a Recursos Financieros. Para
ello el 5IC1 52 enlaza con AVALDMN

W Las planilias en fisico se entregan con cuaderno de cargos.

-







CORTES ¥ REAPERTLIRAS

Este proceso tiene por finalidad ejecutar el corte del servicio de agua potable a usuarios con dos
0 s meses de deuda, y restablecer el servicio a usuarios cuyas conexiones fueron cerradas por
falta de pago u otras infracciones.

A continuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas;

Ficha técnica:

1. PROCEDIMIENTO

Cortes y reaperturas

coDIGo COYR=-01

UNIDAD ORGANICA Gerentia Comercial

RESPONSABLE Division de Facturacidn v Cobranza

PROPOSITO Realizar el corte del servicio de agua potable a los usuarios Que presentan una
deuda igual o mayor 8 dos meses vencidos, ¥ restablecer el servicio a usuarios
cuyas conexiones fueron cerradas por falta de pago u otras infracciones.

2, ALCAMCE Este proceso s aplicable a las actividades de la Gerencia Comercial.

4.4,

3. BASE LEGAL 3.1 Texta Unice Ordenado del Decreto Legislativa N.2 1280, aprabado
NORMATIVA mediante Decreto Supremao BT DD1-2025-VIWIEM DG

3.2, Resolucidn de Consejo Directivo Q15 — 2023 - SUNASS-CD, que
aprueba el Texto Unice Ordenado del Reglamento General de
FEeclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento,

3.3, Resolucidn de Consejo Directivo 058 = 2023 - SUMASS-CD, gue
aprueba el Texto Unice Ordenado del Reglamento de la Calidad de
la Prestacidn de los Servicios de Saneamiento.

3.4, Resolucidn de Comsejo Directivo 081 — 2024 - SUNASS-CD, gue
aprueba la fdrmula tarifaria, estructura tarifaria v metas de
gestion, asi como los costos maximos que se aplican a la EPS
SEDACA] 54

4, SIGLAS ¥ 4.1. SUNASS: Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento.
GEFIMNICIONES 4.2, SICL Sistema Integrado de Informacion Comercial [Software]
4.3,  DF: Division de Facturacion

51 Oficina de Sistemas e Infarmatica




Ficha de Procedimiento:

M.2 da Responsable Descripcidn de Actividades
paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO DE CORTE
1 Divisign de + Elabora la programacién de actividades mensuales.
Facturacidn y
Cobranza En el madula de cobranza def SICI descarga el reparte por mensual de las
ordenegs de corte, Fecha de vencimiento se acumula con 2 recibos impagos.
+ Desde el 15 hasta el 30 de cada mes se entrega al persanal operativo para
gue visite los predios ¥ realice el corte.
2 Personal + Ejecuta el corte segln corresponda:
Operativo
# Corte en caja: clerre de llaves de paso y colocacion de tarugos.
« Corte dristico: un tapdn especial en casc de 4 meses o mds de deuda.
Taponeo de desagiie: sellado con mezcla especial, cuanda el usuario vive y
5@ resiste a pagar. Deudas de b meses,
« Una vez ejecutado, el personal operative reporta los cortes gue se ejecutd
W los gue no.
4 Diviskdn de Se carga al usuario el costo por corte. e registra en el SHCL
Facturacion v
Cobranza
INICIO DE PROCEDIMIENTO DE REAPERTURA
] Usuario  Salicita la reapertura del servicio de agua potable.
v Realiza el page total de la dewda acumulada v el monte por reapertura.
6 Divisidn de + Verifica en el sistema que el usuario haya cancelado la deuda total y los
Facturacidn y cargos adicionales.
Cobranza
+ Genera la orden de reapertura o reconexicn.
« Entrega la arden al personal operativo para suejecucidn.
T Persanal < Ejecuta la reapertura del servicio segin el tipo de cierre dentro de las 24
Operativo horas desde que el cliente ha pagado su dewda, de acuerdo a normativa;

* Normal: Reapertura en caja con llaves de paso.

» Intrusivo: Retiro de tarugos o dispositivos internos.




* Taponea: Retiro de material de sellado (cemento/yeso) y restauracion del
fluje,

« Registra en el sistema la ejecucion del servicio v notifica la rehabilitacian

al usuaria,

FiN DE PROCEDINIENTO
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LSO NO AUTORIZADO EN CONEXION ACTIVA (conexiones ciondestinags):

Este proceso tiene como finalidad detectar y actuar frente a conexiones clandestinas o
manipulaciones indebidas del servicio de agua yfo desagie, que generan pérdidas econdmicas.
Ante una denuncia interna o externa, la Division de Facturecidn y Cobranza realiza una
ingpeccidn externa vy, de confirmarse el uso no autorizado, se elabora un acta de constatacion
{eventualmente con apoye policial] y se procede al corte inmediato del serviclo, 5 el usuario
solicita la reconexidn, la Divisidn de Comercializacion determina un monto de recupero por el
uso indebido. 5i no hay conformidad, puede activarse una conciliacion o derivarse a la Oficina
de Azesoria Legal para denuncia formal. En case de gcuerdo v pago, 52 tramita la reconexion y
el registro formal del usuario.

A continuacian, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO Uso no Autorizado en Conexidn Activa
cODIGO UNAC - D1
| UNIDAD ORGANICA Gerencia de Comercializacion,
RESPOMSABLE Divisian de Facturacian v Cobranza / Divisidn de Comercializacign
PROPOSITO Identificar y atender “las conexiones clandestinas CUE CEUSAN Perjuicia
econdmico a la EPS, para sancionar el uso indebideo de los servicios v recuperar
los montos correspondiantes,
2. ALCANCE Aplica a todas las conexiones de agua y/o desagle identificadas como
clandestinas dentro del dmbito de prestacion de servicios de la EPS.
3. BASE LEGAL 31, Decreto legisiativo 001 — 2025 Vivienda - Texto Unico Ordenado de
NORMATIVA la Ley del Servicio Universal de Agua Potable y Saneamiento.
3.2, Resolucidn de Consejo Directivo 015 — 2023 - SUNASS-CD, que
aprueba el Texto Unico Ordenado del Reglamento General de
Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento.
3.3, Resolucidn de Consejo Directivo 058 — 2023 - SUNASS-CD, que
aprueba el Texto Unico Ordenado del Reglamento de la Calidad de
Ia Prestacion de los Servicios de Saneamibento,
3.4,  Resolucidn de Conmsejo Directivo 081 = 2024 - SUNASS-CD, que
aprueba la férmula tarifaria, estructura tarifaria y metas de gestian,
ast como los costos maximos que se aplican a la EPS SEDACA) 54
4. SIGLAS Y 4.1, SUMNASS: Superintendencia Macional de Servicios de Sangamiento
DEFINICIONES 1.2 EP5: Empresa Prestadora de Servicios
4.5, DN Documenta Nacional de Identidad




Ficha de Procedimiento:

N.® de Responsable Descripcion de Actividades
paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Usuaric < Presenta la documentacién en caso de regularizacitn.
2 Division de # Recibe informe o denuncia sobre el use no autorizade.
Facturacign y
Cobranza J Solicita apoyo policial de ser necesario,
« Realiza inspeccidn externa del predio,
+ Elabora un acta de constatacion (eventualmente con apoyo policial).
 Ejecuta el corte de la conexidn,
 Ewvalia si el usvario solicita la reconexion.
W 5ino se solicita reconexidn, remite el caso 2 Asesoria Legal para evaluar si
procede alguna accion legal,
o Size solicita reconexidn, determina el manto a pagar por recupero y
remite a Comercializacidn.
3 Divisidn de + Recibe el caso y gestiona el monto de recupero.
Comercializacion
« Contacta al usuario para conciliacion,
< i el usuario no acepta, deriva el caso a Asesaria Legal.
+ 5i el usuario acepta, genera el recibo por el manto de recupers.
4 Divisidn de « Emite el recibo por el monto de recupero.
Facturacion y
Cobranza  Verifica el pago correspondiente.
J S& programa y ejecuta la reconexién del servicio al usuario.
3 Asesoria Legal + Recibe el expediente cuando no existe conformidad del usuario o no se

solicita recanexion,
v Evalla legalmente el caso

JElabora informes legales y determina las acciones judiciales.




' Si es necesario se genera acta policial, o solicita e acta a Facturacidn y
Cobranza

Jinicia el pracedimiento de denuncia farmal ante la autoridad competente

+ Comunica el resultado del proceso legal a las dreas invalucradas.

FIN DE PROCEDINMIENTO
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DIVISION DE MEDICION
I. IDENTIFICAR PROCESOS:

Los procesos que se realizan en la divisidn de Medicidn son;

1. Lectura de medidores.
2. Mantenimiento de parque de medidores.
3. Reclamos

Il. DESCRIBIR PROCESOS:

Este proceso tiene como finalidad registrar el consumo de agua potable por parte de los usuarios
durante cada ciclo de facturacidn, permitiendo asl calcular el monto correspondiente a pagar
por el servicio. Ademas, facilita la deteccion de consumos elevados, consumas reducidos o
consumos atipicos. El procedimiento Inicla con la elaboracion del cronograma de lecturas por
parte de la Division de Medicign, el cual s2 integra al sistema a través de la Division de
Facturacidn v Cobranza. Con esta informacion, s genera el padrdn de lecturas v se asigna a los
lecturistas mediante dispositivos maviles. Tras realizar a lectura en campo, se verifica la calidad
de los datos [critica de lecturas), se corrigen posibles inconsistencias v se valida la informacion
para emitir la facturacian definitiva.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante fas siguientes tablas estructuradas:




Ficha técnica:

00000341

1. PROCEDIMIENTO

Lectura de medidares

CODIGO

LEME-OT

UNIDAD ORGANICA | -

Division de Medician, Divisidn de Facturacion y Cobranza

RESPONSABLE Divizion de Medicion

PROPOSITO Determinar el consumo de los usuarios durante el ciclo de facturacién, a fin de
calcular el importe gue corresponde pagar por los servicios de saneamiento, v
detectar consumaos elevados, reducidos o atipicos para su andlisis oportuna,

2. ALCAMNCE Aplica a todos los usuarios con conexiones activas de agua potable de la EPS,
Cuyos consumas son reglstrados mediante medidores. Comprende desde la
programacion de lecturas hasta la entrega de la informacidn validada para la
facturacidn,

3. BASE LEGAL 3.1.  Texto Unico Ordenado del Decreto Legislative N.2 1280, aprobado

NORMATIVA mediante Decreto Supremo M7 001-2025-VIVIENDA
3.2.  Resolucion de Consejo Directivo 015 — 2023 - 5UNASS-CD, que |
aprueba el Texto Unico Ordenade del Reglamento General de |
Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento,
i3 Resolucidn de Consejo Directiva 058 = 2023 - SUMNASS-CD, que |
aprueba el Texto Unico Ordenado del Reglamento de la Calidad de |
la Prestacidn de los Servicios de Saneamiento.
34, Resolucion de Consejo Directivo DB1 — 2024 - SUNASS-CD, gue
aprueba la fdrmula tarifaria, estructura tarifaria y metas de gestion,
asi como los costos maximos gue se aplican a la EPS SEDACA) 54
4. SIGLAS Y 4.1.  SUMASS: 5upé'r'i-r:rfé'r:-_|:lentla MNacional de Servicios de Saneamianto |
DEFINICIONES 4.3, EP%: Empresa Prestadora de Servicios

4.3. DME: Documento Nacional de ldentidad

44 lecturista: Trabajador de la EPS que se encargan de tomar el
volumen que registra el medidor.

4.5 Consumo atipico: Consumo elevado, Segin normativa, 2 veces la

e
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Ficha de Procedimiento:

M.fde  Responsable Descripeitn de Actividades
paso
1 Divisidn de « Genera el cronograma de lecturas para el ciclo siguiente de pago.
Facturacidn v
Cobranza
! Divisidn de + Elabora y genera los padrones de lectura y los entrega a los lecturistas.
fedicion

« Prepara el paguete de trabajo con rutas v datos de los medidores
asignados,

+ Ejecuta la lectura de medidores en campo segdn la ruta programada,
o Para ella los lecturistas se apoyan de una app Instalada en los teléfonos
4 mdviles asignados. La app brinda el ndmero de suministro, 1D del medidor,
v el lecturista digita la lectura,

+ Obtiene y registra la data de lecturas tomadas en campo.

o Realiza la critica de lecturas para verificar inconsistencias o errores,
Corrige errores en el sistema o programa verificacidn en campo si Es%
necesarie, Analiza consumos atiplcos para determinar i requieren |
verificacion adicional.

5i detecta un datoe atipico de lectura, genera una notificacion al usuario
con 2 dias habiles de anticipacion, para una inspeccidn (interna y externa).
5S¢ tiene 5 dias hdbiles desde haber detectado el atipico para realizar la
inspeccian,

f"" + Ejecuta la inspeccidén correspondiente (aplica solo a usuarios con clase |
residencial).

+ Registra los resultados de la inspeccion en una hoja de calculo vy realiza
las correcciones de acuerdo a normatva,

+ Realiza la correccidn final o valida la lectura sila infermacidn es correcta.
+ Da conformidad a la data revisada.

W Remite los resultados consolidados a la Divisidn de Facturacidn y

Cobranza.
3 Divisidn de  Prepara la pre-facturacién con los datos recibidos,
Facturacion y
Cobranza < Envia la pre-facturacion a la Division de Medicion para su revisidn.

T
o —
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Division de ' Revisa los datos de pre-facturacidn y realiza correcciones en caso de
Medicion inconsistencias.

Division de v Emite la facturacidn definitiva para los usuarios.

Facturacion v

Cobranza

FIN DE PROCEDINMIENTO
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RS SEDRCR] S
1 GERENDA; BERENCIA COMERDIAL
T DMBAN BIVISICN OE BB IO
DESCARCION DEL PROCESD
3. NOMBAE DEL PROCESD: LECTURA OF MEDIDORES

4. RESPONSABLE DEL SERVIAD: DIVIHER DE MEDICION — D141 S0N DE FACTURKDON ¥ COBRANEA

5. REPRESENTACKIN GRAFICA:
LECTRING 08 MEMDORES
!
DAVISION DE FACTURACION ¥ COSRANTA DIVESION DE MEDICIGN

GEMERA EL CROSDGHA KA DE
LECTIURAS BARS EL OICLO SIGLIENTE

DE PAGD ]
i < ELABDRA ¥ ENTREGA LOS PADRONES OE LECTURA & LOS
i EECTURISTAS,
i < BEALIZA LA LECTURS DE MED|DOSES BN CAMSO MEMANTE
APLICATING MOVIL, SEGUN RUTA PROGRAMADA.
' + RLGESTRA ¥ COMSOLUIDA LA DATA DE LECTURAS TOMADAS.
| o EFECTURR LA CRITICA DE LECTURAS PARE IDENTIFCAR FRACRES
| O COMSUMOS ATIRICOS,
l | o NOTIFRCA AL U5 UASKD ¥ AEALES BNSPECOKIN COANDO ST
[ GETECTAR LECTURAS ATIPRCAS |LISUARIOS RESIDERDALES),
 PREPARA LA PRE-EACTURAEION [  DORRIGE O VALIDA LAS LECTURAS COMFORME & LA
CON LOS DATOS RECIBIDOS. i PYONMRATICH VIGENE.
i S e SRR o DI CONEORMIDAD & L INFORMACTON FINAL
EYIEBA OF MEDECIS PARA SU o BERITE LOSRESULTADDS A LA DIVISION DE FACTUSACION Y
HEVTSICHY | COBRANTA.

+ REVISA LOS DATOS DE PRE-FACTLRRACEOMN ¥
— REALITA CORBECCIONES EN CASD DF
PRUONSS TENCI &S

o EMITE LA FACTURACION DEFINMTTYVA
PARA LOS LISLARBIG -

&, FECHA OF FLARGRACIDN: Girtembhe 2034
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Este procedimiento tiene como finalidad garantizar la operatividad, precisidn v trazabilidad del
pargue medidores a cargo de la EPS SEDACAJ 5A, en cumplimiento del articule 106 del
reglamento de cafidad de agua.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:
‘1. PROCEDIMIENTD : | Mantenimiento del parque de Medidores
CODIGOD - | MPME-01
UNIDAD ORGANICA : | Divisian de Medicign
RESPOMSABLE ;| Division de Medicion
[ —
PROPOSITO : | Garantizar la operatividad, precision y trazabilidad del pargue
medidores a cargo de la EPS SEDACA] 54
2. ALCANCE Este procedimients aplica a todos los medidores del parque del ambito
de la EPS SEDACAJ SA,
3. BASE LEGAL | : 31  Texto Unico Ordenado del Decreto Legislative N.2 1280,
NORMATIVA aprobado mediante Decreto Supremo N.2 001-2025- |
VIVIEMDA,

12 Resolucidn de Consejo Directivo 015 — 2023 - SUNASS-CD,
gue aprueba el Texto Unico Ordenado del Reglamento
General de Reclamos de Usuarips de Servicios de
Saneamiento.

3.3. Resolucidn de Consejo Directivo 058 — 2023 - SUNASS-CD,
que aprueba el Texta Unico Ordenado del Reglamento de
la Calidad de la Prestacion de los Servicios de Saneamiento.

3.4. Resolucion de Consejo Directiva 081 = 2024 - SUNASS-CD,
que aprueba la fdrmula tarifaria, estructura tarifaria y
metas de gestion, asi como los costos maximos gue se
aplican a la EPS SEDACAT 58

4, SIGLASY DEFIMNICIOMES | : 4.1,  SUMASS: Superintendencia Macional de Servicios de
Sangamiento
4.2,  EP5 Empresa Prestadora de Servicios
4.3, DI Documento Nacional de Identidad




Ficha de Procedimiento:
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N.2 de | Responsable Descripcién de Actividades
paso
INICIO DE PROCEDIMIENTD
1 Divisign de + En enero de cada afio, solicita a 1a oficina de soporte e informadtica un
medician reporte con la antigiedad del parque de medidores. Se recibe el reparte y
se identifica aguellos que tienen una antigiedad igual 0 mayor a 5 afios,
+ 5e jdentifica cudles de los medidores ya cuentan con alguna verificacidn
de laboratorio anterior. Aguellos medidores que tienen la antigiiedad
mencianada y no tienen verificacién anterior en los ditimos &5 aflos, se
programa su retire del predio, y su envio al laboratorio. Con estos datos se
Eenara un cronograma anual de verificacion periddica.
+ Cabe mencionar que mientras tanto el servicio queda con un nipie
directo en la conexion de AP, para no quedar desabastecida.
2 Divisidn de  Generar notificacion con fecha y hora del retiro del medidor cumpliendo
Medicién los plazos de la normativa.
3 Divisidn de ¥ Elaborar y entregar el acta de retiro,
Medicidn
« Ejecutar el retiro del medidor,
« Envisgr el medidor al laboratoric para pruebas de afericion [
contrastacion.
£ Laboratorio de ' Realizar pruebas para verificar el estado del medidor.
Medidores
5 | Divisign de Si el medidor se encuentra operativo, generar acta de reinstalacidn e
Medicion instalar el mismo medidor,
Si el medidor se encuentra inoperativo [sub registra o sobreregistra),
generar acta de instalacion e instalar un medidor nuevo,
+ Reglstrar la informacidn del medidor ([nuevo o reinstalado) en el sistema.
(] Divisidn de VERIFICACION POSTERIOR
medicidn

v Se recibe de la divisidgn de comercializacidn, un expedients de reclamo
de usuario.
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m—es oo

" SE revisa los datos del reclamo, si no procede, se informa al drea de
cormercializacicn la inconsistencia. 5 procede, se continua con o5 pasos
del 2 al 5 del presente procedimienta.

+ Enviar los datos registrados a la Division de Comercializacion para
archivo a conciliacion del expediente del usuario.

7 Divisidgn de + Se recibe de la divisidn de comercializacién el expediente de reclama
medicidn par robo de medidar,
8 Divisién de ¥ Informa al usuario que ademds de los reguisitos convencionales se
comerclalizaclén | requiere una denuncia policial por robo.
5 Division de ¢ S recibe el expediente de comercializacion
medicidn
+ S revisa los datos del reclamo, si no procede, se informa al drea de
comercializacidn la inconsistencla, 5 procede, se reallza la reposicidn de
medidor,
« 5i el robo es reiterativo, a partir del segundo robo, se le informa al
cliente sobre el articulo 109.2 del reglamento de calidad de servicios de
saneamiento v se le factura la reposicion en su proximo recibo o pago
inrnediato.
10 Divisidn de + En los casos de obsolescencia por antigiledad o cambio de tecnologia,
medicicn se cambia de oficio los medidares, sin necesidad de una verificacien
peridgdica par lahoratorio,
11 Divisian de ' En los casos de consumos cero (0) de los medidares.
rmedicidn

+ 5esolicita a soporte informatico todos los meses el reporte de consumos
CEros de un mes o mas.

+ Se programa la inspeccidn en campo y se identifica los posibles
manipulados. Con los posibles manipulados, se programan los pasos del 2
al 5. 5ien el certificado de laboratorio indica una manipulacion, se procede
con un recupero de consume, segldn normativa,

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Este proceso permite atender los reclamos de usuarios por diferentes motivos que estén en el
2mbito de la Divisidn de Medicidn.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:
‘1. PROCEDIMIENTO . | Reclamos
CODIGOD : | RECL—101
UNIDAD ORGANICA 1 | Divisidn de Medicidn
RESPONSABLE v | Divisidn de Medicidn -
= PROPOSITO . | Atender los reclamos por diferentes causas, que estén en el dmbito de
la Division de Medicidn.
Z. ALCANCE Este procedimiento abarca los reclamos que son atribuibles a la
Divisidn de Medicidn,
3. BASELEGALNORMATIVA |:| 3.1 Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N.2 1280,
aprobado mediante Decreto Supremo M2 D01-2025-
VIVIENDA,
3.2. Resolucidn de Consejo Directiva 015 = 2023 - SUNASS-CD,
que aprueba el Texto Unlco Ordenado del Reglamento
General de Recamos de Usuarios de Servicios de
Saneamiento,
3.3 Resolucicén de Consejo Directivo 058 — 2023 - SUNASS-CD,
que aprueba el Texto Unico Ordenado del Reglamento de
Calidad de la Prestacidn de [os Servicios de Saneamiento.
34.  Resclucion de Consejo Directivo 081 — 2024 - SUNASS-CD,
que aprueba la fdrmula tarifaria, estructura tarifaria v
metas de gestion, asi como |05 Costos Maximos qQue 5e
|| aplicanalakps SEDACAISA
4, SIGLAS Y DEFINICIOMES | 4.1, 5UMNASS Superintendencia Macional de Servicios de
Sanesamiento
4.2, EPS: Empresa Prestadora de Servicios
4.3, D#I: Documenta Macional de |dentidad




Ficha de Procedimiento:

0000035C

MN.# de | Responsable Descripcion de Actividades
paso
) INICIO DE FROCEDINMIENTO
1 Usuaria + Realiza el reclamo presentando la documentacidn correspondiente,
2 Diviskin de + Recepcidn del reclamo del usuario.
Comercializacion |
+ Envio de expediente de reclamo a la Division de Medicidn con datos |
del cliente y las fechas de inspeccion interna v externa.
3 Divisidn de Medicion |  Generacion de actas de inspeccion interna \rE_:-:tema. - a

+ Ejecucian de inspeccién en el predio del usuario.
+ Registro de informacidén en base de datos.

+ Emnwlo de resultados a la Divisidn de Comercializacion para
concifiacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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EPS SEDBTA] 54

1. GERERCIA: GENENCIA DORIRDIAL

2. Drsioe ONISION DE MED| C0N

DESCRIPOGN QEL FROGESD

3, NOWTEEE DEL PROCESD: RECLAMDS.

4, RESPOMESELE DEL SERVICIO: | USLIARID - DIVESICH DE MEDICICH - GIVISION OE COMIRCIALIZACION

5. REFRESEATATRON CREFICAI

BECLANGT;
AEA D Onassis DE COMERCIAL RO G DEMEDITIK
]
won |
|
'
o REALIEA EL RECLAMD ,
PAESERTANDE LA
DOCLMENTACKIR | '
COARESPOMDIENTE [
| '
o RECEPCHIN DB AECLASHD DEL
| USRI
| Jimnin o BREANTE OF RECLAMD
i L& DIWISHY DE MEDICKYN C0
CATERS N5 CLAENTE ¥ LS5 FECHAS DE
i IHSFECCREN ITTERRL T EXTEERML

o GERERLCNTY DE ACTAS 06 ISRECCIGN IMTTENA ¥ [XTIERA,
o EIFCUACICHN DF INSPECCI FNEL FREDOD DEL ASUARID.
+ FEGISERO [E IRFOR KON E3 RESE IE DATDS,
o EM0 D RESULTADCK & LA DEVESOM [ COMERCLAL LR
PREA COMDILEATIER,

B, FECHA DE ELABDAATON Dicamiare TS
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DIVISION DE CATASTRO INTEGRADO

I. IDENTIFICAR PROCESDS:
Los procesos que s& realizan en la Dlvisidn de Catastro Integrado son:

Solicitud de Instalacion de Muevas Conexiones domiciliarias.

Acceso al Servicio (Factibliidad),

Catastro de instalaciones de agua potable.

Catastro de instalaciones de alcantarillado [saneamiento).

Catastro de conexiones domiciliarias de agua v alcantarillado [saneamianta)).

Il. DESCRIBIR PROCESOS:

[ R - S
Bl e k- R 3

SOLICITUD DE INSTALACION D NUEVAS CONEXTONES

Este procedimiento regula las acciones necesarias para tramitar solicitudes de nuevas
conexiones domiciliarias de agua potable y alcantarillado (saneamianta).

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:




Ficha Técnica:

00000352

1. PROCEDIMIENTO

Solicitud de Instalacion de Nuevas Conexiones domiciliarias de aglﬁ Enlal::lr—:
y alcantariflado {saneamiento).

coplGo

SINC-01

UNIDAD ORGANICA

Gerencia Comercial

RESPONSABLE Divisidn de Catastro Integrado
PROPOSITO Establecer la secuencia de pasos para atender las necesidades de los
usuarios de instalacion de nuevas conexiones domiciliarias de agua y
alcantariflado.
2. ALCANCE Aplica a las Divisiones de la Gerencia Comercial,
3. BASE LEGAL 3.1. Decreto legislativo 001 — 2025 Vivienda — Texto Unico Ordenado |
NORMATIVA de la Ley del Servicio Universal de Agua Potable y Alcantarillado.
3.2,  Resolucion de Consejo Directivo 058 — 2023 SUNASS CD Texto
Unico Ordenada del Reglamento de Calidad de la Prestacion de los
Servicios de Alcantarillado,
3.3, Resolucidn de Consejo Directive N® 015-2023 SUNASS-CD-Texto
Unico Ordenado del Reglaments General de Reclamos de
: Usuarios de Servicios de Alcantarillado.
4, SIGLAS Y|: 4.1.  EPS: Entidades Prestadoras de Servicios de Saneamiento.
BEFIIINCS 4.2.  SUMASS: Superintendencia Nacional de Servicios de
Saneamiento.
4.3, GC: Gerencia Comercial
4.4, DL Division de Comerclalizacidn
4.5.  TRASS: Tribunal Administrative de Solucién de Reclamos de los
Lisuarios de los Servicios de Saneamiento,
d.6. ANA: ditoridad Nacional del Agua.




Ficha de Procedimiento:
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INICIO DE PROCEDINIENTO
N° de Responsable Descripcién de Actividades
Paso
1 Divisidn de + La Division d_e Comercializacidn remite a la Divisidn de Catastro Integrado
Catastro la siguiente documentacisn:
Integrado

- Una verificacion que el predio no mantenga deuda con la EPS.

= El Anexo 1 de la RCD 058 — 2023 SUMNASS CD, verificando gue el
usuario haya cumplide con los requisitos. Este formato de solicitud
debe ser entregado por la EPS de forma gratuita al uswario.

+ El futuro usuaria manifiesta su intencidn de acceder a los servicios a través
de una conexién domiciliaria asumiendo responsabilidades y compromisos,

+ En casos de predios donde coexistiran unidades de uso tanto de |a clase
residencial como de la no residencial se deberd solicitar una conexidn
domiciliaria independiente por cada unidad de usa de la clase no residencial,
siempre que existan las condiciones técnicas para su instalacidn. Lo
sefialado no resultara aplicable a los predios que se encuentren bajo el
régimen de propledad exclusiva v propledad comun.

¥ Lo sefialado no resulta aplicable a los predios tipo quintas o unidades

inmohiliarias.
Requisitos:

El solicitante presentara su solicitud de acceso, previo pago del servicio del
colateral correspondiente, debiendo adjuntar lo siguienta:

a) Reguisitos para conexlones domiciliarias de 15 mm (1/2")

Copia simple de:

- Documento que acredite la propiedad o posesidn del predio (Copla del
Titulo de propiedad o Minuta del Inmueble [ Certificado de posesian)

- Piano o croquis simpke de ubicacidn del predio

=  Documenta gue acredite la representacion de conformidad con fo
establecido en el articulo 117 del presente reglamento, en caso
corresponda.

- Certificado de vigencia de poder, para el caso de personas juridicas.

b} Requisitos para conexiones domiciliarias m 5315 mm (1/2"
Adicionalmente a los requisitos seflalados en el literal a).

Copia simple de: |

=  Memoria descriptiva de instalaciones sanitarias internas de agua y !
desagile firmada por ingeniero sanitario colegiado y habilitado.
Apitarias Internas de a desagie, firmado I

pdiagdiatty v habilitadpe L e08 ¢
i+ : |
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€) Reguisitos para  conexion domiciliarias  de  alcantarillade
[saneamiento] con fuente de agua propia
Adiclonalmente a los requisitos senalados en el literal a) del numeral
anterior, el Solicitante debera presentar:

Copla simple de;

= Resolucion de |2 Autoridad Macional del Agua que otorga la licencia de
uso de agua.

= Memoria descriptiva de los sistemas de agua v desagie, firmada por
ingeniero sanitario coleglado v habilitado, precisando los voldmenes
considerados para el disenio,

-  Plano de instalaciones sanitarias internas, firmado por ingeniero
sanitario colegiade vy habilitado.

*El Articulo 11.- Representacian del Solicitante, establece:

a) En caso el solicitante sea una persona natural, podrd designar a un
representante mediante caria poder simple, donde ademads del
nombre & identificacion  del apoderado deberd  establecerse
expresamente las facultades que le son conferidas.

b) En caso se trate de persona juridica, actia a trawés de sus
representantes debidamente acreditados con el certificado de vigencia
de poder expedido por la Oficina de Registros Pablicos que
corresponda, donde debera indicarse las facultades que éste tiene para
celebrar contratos a nombre de su representada.

&) En caso se trate de unidades inmobiliarias en ks que coexistan bienes
de propiedad exclusiva y de propiedad comdn, actda a través del
presidente de la Junta de Propietarios debidamente acreditado
mediante la presentacidn de copia simple de la partida registral donde
conste dicho nombramients. De no existir Junta de Propietarios, la
eleccion del representante deberd estar suscrita por mas del cincuenta
por cienta {50%) de los propietarios.

2 Divisiin de
Comercializacidn

Informacidn para el wseario o solicitante en la fecha de Ia presentacidn de
fa solicitud del servicio:

= Presupuesto aproximado del costo de la instalacion

- Los montos a pagar por tazas de |3 municipalidad,

= El plazo para determinar la factibilidad.

3 Divishdn de
Catastro
Integrado

| Plazos para la calificacién de la solicitud.

| Actor Actividad Plazo

"EPS SEDACAI | Verificacién de la | 5 dias hdbiles desde |
| 54 docurmentacian de la solicitud recibida la solicitud

- Usuario 'Euhsa nacion de observaciones 2 dias habiles _i
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Usuario Solicitar devolucidn de | 30 dias calendarios.
documentacion de la solicitud y | Complido se podra
reembelso del monto pagado | destruir Ia
por la factibilidad del servicio documentacion

| Usuarlo Monto por devolver 12 meses a partir de
concluidos  los 30
diaz calendarias.

' La fecha de presentacion de la solicitud serd considerada como la fecha
de subsanacidn de observaciones por parte del usuario.

" 5i no subsana el usuario solicitante, se da por no presentada la solicitud v
por finalizado el proceso.

«f NOTA: La obligacién de contar con punto de agua, el que serd verificado
a efectos de la instalacion (art. 24, sin punto de agua no se instala la
conexion domicilizria),

Divisian de
Catastro
Integrado

' La EPS SEDACAJ 5.A., puede denegar el acceso si el Solicitante, a la fecha
de presentacian de la Solicitud de Acceso a los Servicios de alcantarillado,
tiere una deuda exigible con la empresa prestadora por los servicios de
alcantarillado, servicios colaterales o deuda derivada de una conexion ilegal.
Esta disposicidn también se aplica en el caso que el predic ya cuente con
una conexién domiciliaria, respecto de la cual existan deudas pendientes y |
se solicite una conexidn adicional. i

" La empresa prestadora pondrd a disposicion de los usuarios los limites de
los sistemas de distribuciin de agua potable y recoleccidn de aguas
residuales, debiendo para tal efecto publicar en su portal institucional u otro
miedio de difusién los mapas con los imites de los sistermas antes sefalados. |

FIN DE PROCEDIMIENTO




1, GEREMCIA

2. DISiON

00000357

EPS SECWLVCAR 54

GERENCIA COMERIIAL

DIWESICHY D CATASTRO) INTEGRADD

3, NOMSRE DEL PROCESO:

4. RESPONSASLE DEL SERWICIO:

DESCRIPCION DEL PROCESD

SOLICITLID DE INSTALACKSN DF COMTHIGNES DOMICILIARLAS

5. REFRESENTACION GRAFICA:

DIVESICN DF CATASTREN INTEGNADD — DIVISKIN DF COMERCIAUZACION — LIS RIC

[P e

v
e T LA = e b A LD e B | MY i
pE TRy =

15T

1=

™

mwﬂn

e T
F =
0 e e L L
- kbt rarea '-' A e T
- e Sy P Ll ]
asrirran
-
-
.
S S T
ELET Tl
b LR
® e

CEo

LORraA A
Tt
WA
rrare e %
el e d L s
Zmamm e T
wn
A
s oy
a e =
e e
L
!lllll:lll r!ll:lll-
v anrin
ml.llllll:m_u
6. FECHA DE ELABORACITN: Diciembre 2015

i
e e I —— e e PP S T —
e [ e L L =y
| —— .
— s [ (] e b 9 e R
| e e 84 e 3 L . L e
| i Abaan
| e e e i P 1 B § o i
1 -
‘i 5 T —— |y
rur—y '
- T Y S
P b oeTearr mare
| it Ry s
| A T n
g T Ve b —_
Ty P 8 e AR | - P
AL Bt B T
-
g ST TR,
b e mmE-
-

S

= v
Bl




GLLESCI AL SERW

00000358

il dryAar]
:Ill--l ]

Este proceso permite evaluar la wviabilidad técnica de neevas conexiones de agua yfo
alcantarillado (saneamibento), solicitadas por personas naturales o juridicas.

A continuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha Técnica:
1. PROCEDIMIENTO Acceso al Servicio (Factibilidad|
CODIGO AS-01 1
UNIDAD ORGANICA Divisidn de Catastro Integrado y Division de Comercializacidn
RESPONSABLE Oficina de Catastro Integrado
PROPOSITO Determinar la factibilidad de nuevas conexiones domiciliarias de agua l.-.;':n 1
alcantaritlada.
| 2. ALCANCE El ambito de aplicacion del presente procedimiento alcanza al personal de la .
EPS.
3, BASE LEGAL 3.1 Decreto legislativo 001 — 2025 Vivienda — Texto Unico Ordenado de
NORMATIVA la Ley del Servicio Universal de Agua Potable v Alcantarillado. |

3.2, Resoluciin de Consejo Directivo 038 — 2023 SUNASS CD Texto
Urica Ordenado del Reglamenta da Calidad de la Prestacion de los |
Servicios de Alcantariliado,

3.3. Resolucion de Consejo Directiva N 015-2023 SUNASS-CD-Texta
Unico Ordenado del Reglamento General de Reclamos de Usuarios
de Servicios de Alcantarilizdo.

3.4, Ley 27157 de Regularizacidn de Edificaciones.

3.5 Ley N.2 29128 - “Ley que establece la facturacidn y forma de pago
de servicios de energia y akcantarliado para inmuebles de uso
cUMLIFn#I ——

4, SIGLAS Y 4.1 EPS: Entidades Prestadoras de Servicios de Saneamiento.
DEFINICIOMNES 4.2 SUNASS: Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento.

4.3 GC: Gerencia Comercial,

4.4 DC: Divisian de Comercializacidn

4.5 TRASS: Tribunal Administrativo de Solucidn de Reclamos de los
Usuarios de los Servicios de Saneamiento,

46  ANA: Autoridad Nacional del Agua

-':*J -'..
el
Lt




0000035¢

Ficha de Procedimiento:

M Responsable | Descripcion de Actividades
Paso

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Divisicin de |  Admitida a tramite la solicitud de acceso a los servicios de alcantarillado, la
Catastro empresa prestadora deberd evaluar la factibilidad del servicio y emitir el
Integrado Informe de Factibilidad del Servicic en un plazo maximo de quince [15) dias
habiles.

+ Cumplido el plazo antes sefialado sin que fa empresa prestadora emita
pronunciamiento, el Solicitante podrd considerar denegada su solicitud,
estando habilitade para seguir el procedimiento establecido en la normativa
sobre reclamaos de usuarios de servicios de alcantarillado, sin perjuicio de la
£ sancion a la empresa prestadora a la que hubiera lugar.

2 Divisidir de | Sobre factibilidad del servicio y condicionamientos:

Catastro
Integrado En caso el predio materia de la solicitud se encuentre ubicado dentro del

Divisidn de | Sistema de distribucion de agua v/o recoleccion de alcantarillado
(saneamienta) y:

e

Ingenieria

+ Constituya o fuera a constituir una unidad de uso domeéstica, la
empresa prestadora debe otorgar la factibilidad del servicio de manera
obligatoria y sin condicldn alguna, conforme lo establece en el parrafio
34.1.1 del articuls 34 del Reglamento de la Ley Marco.

+  Constituya o fuera a constituir una unidad de uso distinta a doméstica
o mas de una unidad de uso [comercial, industrial, estatal], la empresa
prestadora puede condicionar la factibilidad del servicio al
cumplimiento de caracteristicas técnicas w/o administrativas [en

o adelante, condicionamientos técnicos y/o administrativos), conforme

o sefialado en el parrato 34.1.1 del articulo 34 del Reglamento de la
Ley Marco.

¥ Encaso el predio materia de la solicitud se encuentre ubicado fuera del
sistema de distribucién de agua vy recoleccién de aguas residuales, la
ermpresa prestadora otorgara |a factibilidad del servicio condicionada
al cumplimiento de condicionamientos técnicos, conforme lo
sefnalado en el parrafo 34.2 del articulo 34 del Reglamento de la Ley
Marcao,

3 Gerencia de | Condicionamientos administrativos y/o técnicos

Ingenieria

¥ Los condiclonamientos que establezca la empresa prestadora deben
ser justificados en el Informe de Factibilidad del Servicio, bajo
responsabilidad; debiendo sefialar de forma clara y precisa las obras
que se requiere y sus caracteristicas, asi como el plazo para su
curnplimiento.

»  Los condickonamientos administrativos estdn relacionados con la

obtencidn de serviggfiBras necesarias g_la instalacion de la
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conexicn domiciliaria,
El Solicitante podrd elegir alguna de las siguientes modalidades para

cumplir los condicionamientos técnicos:

*  Construccidn de las obras correspondientes, de acuerdo con el
expediente tecnico aprobado por la empresa prestadora,

¥ Fimanciamiento de las obras correspondientes, en Cuyo caso la emprasa
prestadora se obliga a ejecutar [a abra en un plazo determinado, previo
paga por parte del Solicitante.,

4

| Division de
Catastro
Integrado /
Divisidn de
Comercializacion

Notificacién del Informe de Factibilidad del Servicio

¥ La Division de Comercializacién deberd notificar el Informe de Factibilidad
del Servicio al Solicitante, en &l domicilio sefalado en su solicitud de acceso en
el plazo médxima de cince (5] dias habiles, contado a partir del dia siguiente de
ia fecha de emision del referido informe. De considerarlo conveniente, podra
citar al Solicitante para gue concurra a sus oficinas.

+ En caso el Informe de Factibllidad del Serviclo sea emitide sin
condicionamientos técnicos yfo administrativos, se deberd anexar el contrato
de prestacidn de los servicios de alcankarillado, consignando el costo total de la
instalacion de la Conexion Domiciliaria solictada, asi como las posibles
modalidades de pago.

+ Em caso el Informe de Factibilidad del Servicio sea emitido con
condicionamientos técnicos y/o administrativos, el Solicitante tendra un plaig
mdximo de treinta [30] dias hibiles para comunicar a la empresa prestadora 5i
cumplird o no con los condicicnamientos,

+ Verificada el cumplimiento de los condicionamientos técnicos y/fo
admmlstratlms, la empresa prast&ﬂnm ::Iel:rer:i otorgar su conformidad. chha

(5] dias h&l:nlle contados desde E-l dia mgumnte de Ia emisidn del dn:umentn
anexando el contrato de prestacion de los servicios de alcantarillado,
consignanda el costo total de la instalacidn de la Conexidn Domiciliaria
solicitada, asi como las posibles modalidades de pago.

Driviskdin b [
Catastro
Integrado

¥ El Informe de Factibilidad del Servicio debe incluir, como minimo, [a siguiente
informacian;

1. identificacidn del Solicitante ¥ la empresa prestadora.
2. Direccign vy datos del predio para el que se solicita la conexion domiciliaria.

3. Tipo ¥ namero de unidades de uso que existen en el predio o fueran a
Constituir.
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4, Tarifals) que corresponderia aplicar de acuerdo con la estructura tarifarla
vigente.

5. Formas de pago de la conexion solicitada.

B, Resultado del analisis de la factibilidad por cada servicio solicitado. En caso
corresponda, se deberd sefialar los condicionamientos técnicos yfo
administrativos, los cuales deberdn estar justificados,

7. Plano de 1a red de abastecimiento hasta el punto de suministro requerido, |
cuando se hayan formulado condicionamientos técnicos, |

8. Fotografias de las dreas de dominio piblico donde se ejecutaran las obras
que sean necesarias para la instalackin de la conexidn domiciliaria,

9, Plazo estimado para la conexion efectiva del{los) servicio {s).
10. Dtros aspectos que considere la empresa prestadora

W Adicionalmente, el informe de factibilidad del servicio debe contener lo
siguiente;

Para Comexiones de agua potable:

i. El didmetro de la tuberia de agua otorgado al Solicitante.
i, La longitud de la tuberia de agua requerida para [a instalacidn,

ifi. La ubicacion del punto de empalme expresado en un esguema o el propio
plano de ublcacidn presentado por el Solicitante.

iv. El tipo de terreno sobre el cual se trabajard la conexian.

v. El tipo de predio.

Par. Xion Icantaril mitari 10!

i. El didmetra de la tuberia de alcantarillada otorgado al Solicitante.

i, Breve exposicidn del tipo o calidad de las aguas residuales autorizados para
su vertimiento a la red pablica, segin [a normativa vigente. De tratarse de un
use intensivo, se podrd Interpretar el resumen remitido por el Solicitante,

iii. La longitud de la tuberia de desagile requerida para ka instalacian.

iv. La ubicacion del punto de empalme expresado en un esguema o el propio
plano de ubicackdn presentade por el Solicitante.

. La profundidad maxima a la cual la caja de registro debera trabajar,
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vii. El tipa de predio.

Divisian de
Catastro

Integrado /
Divisicn de

Comercializacidn

Casos especiales

Lsuarios de tipe comercial o industrial

+ En caso de usuarios de tipe comercial o industrial deberd presentarse junto
a la solicitud de acceso a los servicios de alcantarillado, ademas de los requisitos
del articule 12 del RCD 058 — 2023 SUNASS CD; un resumen del sistema de
tratamiento y evacuacion de las aguas residuales, destacande el punto de
muestreo considerado para ejecutar las fiscalizaciones de la empresa
prestadora y las caracteristicas fisicas, quimicas y bacterioldgicas del efluente
(desagiie tratado] que se evacuaria a la red pablica.

+ La EPS SEDACA) SA tendrd la facultad de verificar posteriormente que la |
conexion cuente con el sistema que permita al usuario adecuar la calidad de las I
aguas residuales a los limites establecidos en las normas correspondientes.,
Asimismeo, podra verificar que las aguas residuales correspondan a las
caracteristicas fisicas, quimicas v bacterioldgicas correspondan a lo autorizado,

Edificaciones en propiedad horizontal

+ En el caso de proyectos de edificaciones en propiedad horizontal; debard
presentarse junto a la solicitud de acceso a los servicios de alcantarillado,
ademas de los requisitos del articulo 12 del RCD 058 — 2023 SUMASS CO, un
plano o esquema que muestre el diserio de las salidas del alcantarillada.

Independizacicnes de conexipnes de predios gue se encuentren bajo el
régimen de la Ley N8 27157 [ver Base legal de la Ficha Técnica del presente
procedimisnto)

+ En caso de independizaciones de conexiones de predios que se encuentren
bajo el régimen de la Ley N2 27157, debera presentarse junto a la salicitud de
acceso a los servicios de alcantarillado, ademds de los requisitos del articule 12
del RCD 058 = 2023 SUNASS CD, lo siguiente:

a] La descripcidn de la servidumbre pactada o legal entre las partes, por donde
pasarian las tuberias de agua potable v akantarillado sanitario, en caso el
predio guedara sin frente a la red pdblica, debidamente inscrita ante los
Registros Pablicos.

b) La determinacién del porcentaje del prorrateo por los consumos de los
servicios comunes que corresponderd asumir a cada unidad de uso individual,
conforme a lo establecido por la Ley N.2 29128,

£) Constancia expedida por la Junta de Propietarios en la que figure que el
Solicitante no tiene dewdas comunes pendientes de pago. En caso de no existir
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consumos y [a constancia podrd ser firmadao por el representante, elegido por
el cien por ciento (100%) de los propietarios.

Independizaciones de conexiones de predios gue no se encuentren bajo el
i | garin?

+ En los casos de independizaciones de conexiones de predios gue no se
encuentren bajo el régimen de la Ley N® 27157, el propietario o poseedor de la
parte del predio por donde ingresa la conexidn de agua potable o alcantarillade
sanitario, serd el Titular de la Conexion existente.

+ El propietario o poseedor de |a otra parte del predio deberad presentar una
solicitud de acceso de acuerdo al procedimiento establecide en el presente
procedimianto, para 13 instalacion de su conexidn domiciliaria.

Acymulacién de Predios

+ En los casos de acumulacion de predios, el propietario o poseedor que
solicito la conexidn domiciliaria deberd solicitar |a factibilidad para el retiro de
laz conexlones pxcedentes,

W En caso fa acumulacion de predios requlera de la ampllacién del didgmetro de
la conexign, el propietaric o poseedor debera presentar copia simple de la
partida registral de inscripcion de la acumulacidn.

+ En ambos casos, los pastos de dichos trabajos serdn asumidos por el
propletario o poseedor,

+ 5i no se solicita la factibilidad, la EPS SEDACAJ 5A estara facultada para
realizar el retiro de las conexiones excedentes o la ampliacidn del diametro,
asumiendo el costo por dichos conceptos.

licitu 05 CONeXiones o mas

¥ En los casos que se soliciten dos conexiones 0 mas, debera presentarse junto
& la solicitud de acceso a los servicios de alcantarillado, ademds de los reguisitos
del articulo 12 del RCD 058 — 202 3 SUNASS CD, una constancia de un ingeniero
sanitario en la que certifique la viabilidad de la solicitud.

+ En los casos en que se solicibe mas de una conexidn domiciliaria del mismo
servicio para un s0lo predio, la EPS SEDACAI 5A determinard el didmetro de las
conexiones de agua potable y alcantariliado sanitario de acuerdo con las
necesidades del o de los Solicitantes y la factibilidad del servicio. Por motivos
técnicos, la EPS SEDACA) 5A podrd limitar los requerimientos a una sola
conexién por predio, sea éste individual o de uso multiple.

Gerencia
Ingenieria

de

Muevas hahilitaciones urbanas
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v En el caso de nuevas habilitaciones urbanas, debera presentarse junto a fa
solicitud de acceso a los servicios de alcantarillado, ademads de los requisitos del
articulo 12 del RCD 058 — 2023 SUNASS CD, un plang o esquema que mueskre
por donde pasarian las tuberias de agua potable y alcantarillado sanitario.

v En caso de cumplir con los requisitos mencionados, la EPS SEDACAS SA
emitird wun Onico informe de factibilidad por habilitacidn urbana, siendo
facultad de los usuarios la solicitud de copias adicionales del mencionado
infarme.

Division de
Catastro

Integrado !
Divisidn de

Comercializacion

Vigencia de la factibilidad

+ El plazo de vigencia de la factibilidad del servicio serd de treinta y seis (36)
meses, contados a partir gue la empress prestadora notifique al Solicitante el
Informe de Factibilidad del Servicia.

+ Cumplido el plazo antes sefalado sin gue el Solicitante devuelva el contrato
de prestacidn de servicios debidamente suscrito, el procedimiento se
considerara finalizada.

< Adicionalmente, el Solicitante deberad presentar ante la empresa prestadora
una solicitud firmada dirigida al municiplo requirlendo autorizackon para la
ejecucion de obra, de conformidad con el articulo 23 del presente reglamento
e informar sobre:

a) Nimero de comprobante de pago del servicio colateral referido a la
instalacion de la conexidn domiciliaria o la aceptacidn de la modalidad de pago

propuesta por la empresa prestadora,

bj La fecha y nimero de comprobante de pago por el importe equivalente a la
tasa que corresponda abonar a la municipalidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ATASTRO DE INSTALACIONES DE- AGLLA PEFTAR) E

Este proceso garantiza el registro ordenado de las instalaciones de agua potable con el fin de
controlar y optimizar la informacian para los procesos que ejecute la EPS.

A continuacian, se detalla cada etapa del proceso mediante las sipuientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO . | catastro de instalaciones de agua potable
CODIGD - | ClaP -1
UNIDAD ORGANICA - | Divisitin de Catastra Integrado — Gerencia Comergial
RESPONSABLE : | Divisidn de Catastro Integrado
ﬁ PROPOSITO ¢ | Este proceso garantiza el registro ordenado de las instalaciones de agus
potable con el fin de controlar vy optimizar la informacién para los
: procesns gue ejecute la EPS.
2. ALCANCE - Aplica a todas a las actividades relacionadas con la Gerencia Comercial.
'3, BASE LEGAL NORMATIVA | : 3.1. Decreto legislative D01 = 2025 Vivienda = Texto Unico
Ordenado de la Ley del Servicio Universal de Agua Potable
y Alcantarillado.
3.2. Resoluckin de Consejo Directive 058 — 2023 SUNASS CD
Texto Unico Ordenade del Reglamento de Calidad de la
Prestacion de los Servicios de Alcantarillado.
3.3, PResolucidn de Consejo Directivo N* 015-2023 SUMNASS-CD-
Texto Unico Ordenado del Reglamento General de
| Reclamos de Usuarios de Servicios de Alcantarillado.
4, SIGLAS ¥ DEFINICIONES o 4.1  EPS: Entidades Prestadoras de Servicios de Saneamiento.
' 4.2 SUNASS: Superintendencia  Maconal de Servicios de
oy Saneamiento.
4.3 GC Gerencia Comercial
44  DCI: Divisidn de Catastro Integrado




Ficha de Procedimiento:

00000367

N® Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Catastro de instalaciones [obras] lineales de agua potable por la EiE_EUEiI.";l nuevos proyectos,
ampliaciones /o renovaciones.
1 Divisidn de Obras | ./ La Gerencia de ingenierla de la EPS SEDACAI 5A a través de la division de |
- Gerencia de abras remite:
Ingenieria
o - Acta de recepcidn de obras o documento similar
= Planos de replanteo (Debera contener informacion detallada de los
elementos que conforman la obra o provecto: cantidad de vaklulas,
grifos contra incendio, etc.)
" - Memoria descriptiva de a2 obra o provecto.
2 Division de + La divisidn de catastro realiza las inspecciones de campo para ubicar
Catastro elementos visibles de la obra.
Integrada « Ubica y materializa BMs (Puntos topograficos de referencial.

 Con el uso de equipo topogrifico (estacion total o GPS diferencial y draon)
se realiza el levantamiento topogrifico de los elementos visibles del sistema.
+ Procesamiznto y control de calidad de datos levantados en campa.

+ Incorporacitn al Sistema GIS de catastro {caracteristicas del proyecto, afio
de epecucidn, cddigo CUI, SNIP o similar, datos técnicos de los elementos,
entre otros datos).

« Elaboracion de fichas catastrales.

< Impresian de las fichas catastrales, infarme técnico, planos digitales como

wia renwal:lnnes [tesewnrlm,-:antamnes plantas de tratamiento, estaciones da I:mmbe:: tanques

medio de venf'n:a:lcun para el ente regufadu-r ISUHA‘&SJ

elevados, e1c.)
1 Division de Obras | ./ La Gerencia de ingenieria de la EPS SEDACAI 5A a través de la division de
= Gerencia de obras remite:
WAl = Acta de recepcicn de obras o documento similar
=  Planos de replanteo [Deberd contener informacidn detallada de los
elementos que conforman lz obra o proyecta).
= Memoria descriptiva de la obra o provecto,
. Divisian de + Realiza las inspecciones de campo para reconocimiento de los elementas
Catastro de la obra.
Integradao < Ubica y materializa BMs {Puntas de topograficos referencial.

+" Con el uso de equipo topografico {estacion total o GPS diferencial) se
realiza el levantamiento topografico de los elementos visibles del sistema,

+ Procesamiento y control de calidad de datos levantados en campo.

+ Incorporacion al Sistema GIS de catastro {caracteristicas del proyecto, afio
de ejecucidn, cddigo CUI, 5I'-.| IPo kmﬂar. datos técnicos de los elementos,
entre otros datos). £
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+ Elaboracion de fichas catastrales.

+ Impresidn de las fichas catastrales, informe téenico, planos digitales como
medio de verificacion para el ente regulador (SUNASS),

Catastro de actualizacién por incidencias operacionales para agua v akcantarillado

Dievision de
Mantenimients
de la Gerencia
Operacional

o Remite:

= Informe técnico o similar de |a incidencia operacional: Datos generakes,
ubicacidn, descripcion de la incidencla, datos téenicos de los trabajos
realizados, especificaciones téonicas que deben incluir; caracteristicas
de equipos y accesorios que han sido reemplazados o modificados,

- Cropguis de ubicacidn

| Divisign de
Catastro
Integrada

+ Realiza las inspecciones de campo para reconocimiento de fos trabajos
gjecutados par incidencias cperacionales,

+ Con el uso de equipo topografico lestacian total o GPS diferencial, dron) se
realiza el levantamiento topografico de los elementos visibles a partir de los
trabajos ejecutados por incidencias operacionales.

v Procesamiento y control de calidad de datos levantades en campo.
 Incorporacidn al Sistera GIS de catastro (caracteristicas del proyecto, afio
de ejecucion, codigo CUI, SKIP o similar, datos técnicos de los elementos,
entre otros datos)

« Elaboracidn de fichas catastrales.

 Impresidn de las fichas catastrales como medio de verificacidn para el ente
regulador (SUMASS)

Gerencia de
Ingenieria

+ La Gerencia de Ingenieria / Division de Obras, remite la informacion de los
proyectos ejecutados, los cuales pueden darse por ks siguientes
madalidades:

*  \ia convenios

¢ Administracidn directa

¢ PorContrata.

FIM DEL PROCEDIMIENTO
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EPS SEOACAR B4
L GEZEMCIA: GERENCIA COMERDIAL [/ GERENCLA DE INGEMIER(A
2. DIVISION DIVISION DF CATASTRD INTEGRADD
BESCRIPCICN DEL PROCESC
3. NOMBRE DEL PROCES: CATASTRO D INSTALACIONES D AGLUA POTADLE
A RESPCRSABLE DEL SERVICIC: DIVISON D CATASTIOO INTEGRADD — DIVISION DF OBRAS — GERENCUA B INGINIERIA — BIVISION D
MANTENIMIENTD ~ GERENOA DPERACIONAL
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ATASTRO DE INSTALACHONES DE ALCANTARILLADD (SANEAMIENTO)

Este proceso garantiza el registro ordenado de las instalaciomes de alcantariliado
(saneamiento) con el fin de controlar y optimizar la informacidn para los procesos que ejecute
la EPS.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas;

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO : | Catastro de instalaciones de alcantarillado [saneamienta]
CODIGD - | cIsA =01
UNIDAD ORGANICA : | Division de Catastro Integrado = Gerencia Comercial
RESPOMNSABLE : | Division de Catastro Integrado
PROPOSITO : | Este proceso garantiza el registro ordenado de las instalaciones de |
alcantarillado con el fin de controlar y optimizar la informacion para los |
| procesns que ejecute la EPS.
2. ALCANCE Aplica a todas a las actividades relacionadas con la Gerencia Comercial,
3, BASE LEGAL = 31.1. Decreto legislativo 001 = 2025 Vivienda = Texta Unioo Ordenado
NORMATIVA de la Ley del Servicio Universal de Agua Potable y Alcantarillado,
1.2, Resolucion de Cornsejo Directiva 058 = 2023 SLUNASS CD Texto
Unico Ordenado del Reglamento de Calidad de la Prestacion de
los Servicios de Alcantarillado.
3.3. Resolucldn de Consejo Directivo N* 015-2023 SUNASS-CD-Texto
Unico Ordenado del Reglamento General de Reclamos de
Usuarios de Serviclos de Alcantarillade.
4. SIGLAS ¥ 4.1 EPS Entidades Prestadoras de Servicios de Saneamiento.
DEFINICIONES 4.2  SUMASS: Superintendencia Naclonal de Servicios de
Saneamienta,
4.3 GC: Gerencia Comercial.
4.4  DCI: Divisicn de Catastro Integrado.




Ficha de Procedimiesnto;
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N Responsable Descripcién de Actividades
Paso
INICIO DEL PROCEDINMIENTO

Catastro de instalaciones (obras) lineales de alcantarillado por la ejecucidn nuevos proyectos,

ampliacipnes yfo renovaciones,

1 Division de Obras | / La Gerencia de Ingenieria de la EPS SEDACAL SA a traves de la divisicn de
/ Gerencia de ohbras remite:
Ingenieria
Acta de recepcidn de obras o documento similar
- Planos de replantes | Deberd contener informacidn detaliada de los
elementos que conforman la obra o proyecto: buzones, cajas, etc.)
- Memaoriz descriptiva de la obra o proyecto.
2 | Division de v La divisidn de catastro realiza las inspecciones de campo para ubicar
| Catastro elementos visibles de la obra {buzones ¥ cajas),
integrado
+ Ubica y materializa BMs [Puntos topogréficos de referencia).
+ Con el uso de equipo topogrifico (estacidn total o GPS diferencial) se realiza
el levantamiento topografico de Ios elementos visibles del sistema.
+ Procesamiento y control de calidad de datos levantados en campo.
+ Incorporacion al Sistema GIS de catastro (caracteristicas del proyecto, afio
de ejecucidn, cadigo CUIL, SNIP o similar, datos técnicos de los elementos,
entre otros datos],
' Elaboracidn de fichas catastrales.
+ Impresidn de las fichas catastrales, informe técnico, planos digitales como
medio de verificacion para el ente regulador (SUNASS).
renovaciones.
1 Division de Obras | ./ La Gerencia de ingenieria de la EPS SEDACAJ SA a traves de fa division de
[ Gerencia de ohras remite:
Ingenieria
- Acta de recepcidn de obras o documento similar
- Planos de replantes (Deberd contener informacian detaliodn de fos
elementos que conforman la obra o proyecto).
= Memoria descriptiva de |la obra o prayecto,
2 Divisidn de " Realiza las inspecciones de campo para reconocimiento de los elementos
Catastro de la obra

Integrado
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+ Ubica y materializa BMs [Puntos topogrificos de referencia)

' Con el uso de eguipo topografico (estacion total o GPS diferencial) se
realiza el levantamiento topogrifico de los elementos visibles del sistema.

' Procesamiento y control de calidad de datos levantados en campa.

+ Incorporacidn al Sistema GIS de catastro (caracteristicas del proyecto, afio
de ejecucion, codigo CUIL SMIP o similar, datos técnicos de los elementos,
entre otros datos).

+ Elaboracion de fichas catastrales,

+ Impresion de las fichas catastrales, infarme técnico, planos digitales como
medio de verificacian para el ente regulador (SUNASS),

Gerencia de | La Gerencia de Ingenieria / Division de Obras, remite la informacién de los
Ingenieria proyectos ejecutados, los cuales pueden darse por las siguientes
modalidades:

* Via convenios

® Administracién directa

s Por Contrata.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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EPS SLOACA) 58

L GEREMOA:

GEREMCUA COMERTIAL

2. DISION

DIVESION [ CATASTRO INTEGRADD

CESCRIPCION DEL PROCESD

3. NOMERE DEL FROCESD:

4. RESPONSARLE DEL SERVICICH

CATASTRO OF INSTALSCMIMNES DE AL CAMTARILLADD | SANEARIENTO)

DIVISHIN [1E CATAS TR0 BTEGRADD — DIVEION DE DBRAS ~ GEREMCIA [F (NG EMIERTA
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LA POTABLE ¥ ALCANTARILLADD

Este proceso garantiza el registro ordenado de las conexiones domiciliarias de agua potable v
alcantarillado con el fin de controlar v optimizar la informacién para los procesos que ejecute la

EPS.

& continuacidn, se detalla cada etapa del proceso medlante [as siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:

1. PROCEDIMIENTO

Catastro de conexiones domiciliarias de agua potable y alcantarillado
{saneamiento).

cODIGO CIsA—01
" UNIDAD ORGANICA ‘Division de Catastro Integrado — Gerencia Comercial
 RESPONSABLE Divisidn de Catastro Integrado
PROPOSITO Esie proceso garantiza el reglstro crdenado de las conexiones domiclliarias de
agua potahble y alcantarillado con el fin de controlar y optimizar la informacidn
para [os procesos que ejecute la EPS.
2. ALCAMNCE Aplica a todas a las actividades relacionadas con la Gerencia Comercial,
'3, BASE LEGAL 31 Decreto legislativo D01 — 2025 Vivienda — Texto Unico Ordenado
NORMATIVA de la Ley del Servicio Universal de Agua Potable y Alcantarillada.
1.2, Resolucidn de Consejo Directive 058 — 2023 SUNASS CD Texto
| Unico Ordenado del Reglamento de Calidad de la Prestacidn de
los Servicios de Alcantarillado.
3.3, Resolucion de Consejo Directive N* 015-2023 SUNASS-CD-Texta
Unico Ordenado del Reglamento General de Reclamos de
Usuarios de Servicios de Alcantarillado.
4. SIGLAS 4.1 EPS: Entidades Prestadoras de Servicios de Saneamiento.
DEFINICIONES 4.2 SUMASS: Superintendencia Nacional de Servicios de

Alcantarillado.
43 GC: Gerencia Comercial,
4.4  DCE Divisidn de Catastro Integrado.
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Ficha de Procedimiento:
N Responsable | Descripcion de Actividades

Paso

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
1 Division de Obras | / La Gerencia de ingenieria de la EPS SEDACAI 5A a través de la divisidn de
{ Gerencia de obras remite:
Ingenieria
= La relacidn de conexiones domiciliarias ejecutadas de agua potable
y alcantarillado (spneomientol, (minimo mensualmente).
= Larelacian de conexiones domiciliarias donde se ejecutd el traslado
de cajas.
= La relacién de conexiones domiciliarias donde se ejecutd el cambio
de red matriz.

2 Division de + Realiza las inspecciones de campo para reconocimiento de las nuevas
Catastra conexiones domiciliarias ejecutadas, traslados de caja y por cambio de red
Integrada rriatriz.

¥ Con el uso de equipo topogrifico [estacion total o GPS diferencial, dron)
se realiza el levantamiento topografice de las conexiones domiclliarias de
agua potable y alcantarillade fsoneamiento).
+ Procesamiento y control de calidad de datos levantados en campo.
 Incorporacion al Sisterma GIS de catastro (coordenadas de las conexiones
domiciliarias de agua potable v alcantarillade, ndmero de inscripcidn)
+ Elaboracidn de fichas catastrales por sector y por manzanas,
¥ Impresidn de las fichas catastrales como medio de verificacion para el

| ente regulador (SLUNASS).

3 Gerencia de La Gerencla de Ingenieria / Division de Qbras, remite la informacidn de los

Ingenieria proyectos ejecutadas, [os cuales pueden darse por las siguientes
modalidades:
& Via convenios
*  Administracién directa
= PorContrata.

FIM DEL PROCEDIMIENTO
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EPS SECACAL 54
1 GEREMOA:! GEREMCIA COMEROAL
2 DISHON UyiSaed DE CATASTRD INTEGRADD

DESCRIPCICN DEL PROCESE

# NOMBRE DEL PROCESCx: CATASTRO DE CONERRINLS DO ICILIAKIAS DE AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLA DD
|SANEARIENT)
4. RESFOMGABLE DEL SERVICID! DAVISION DE CATASTRO INTEGRADD - DIVISION DE DBRAAS — GERENCLA DE |NGESIERL
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OFICINA ASESORIA COMERCIAL

ASESORIA COMERCIAL

Establecer el proceso que permita brindar Asesoria Comercial de una manera técnica, oportuna
y confiable a las oficinas de la Gerencia Comercial,

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las sigulentes tablas estructuradas:

Ficha Técmica:
1. PROCEDIMIENTO . | Asesoria Comercial
COoDIGD : | ASCD =01
UNIDAD ORGANICA : | Gerencia Comerdial
RESPOMNSABLE ¢ | Oficina Asesoria Comercial
PROPOSITO : | Establecer lineamientos para las actividades gque permitan brindar
asesoria comercial oportuna.
2, ALCAMCE aplica a todas las dreas de la Gerencia Comercial.
3. BASE LEGAL NORMATIVA | : 31, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislative N.2 1280,
aprobado mediante Decreto Supremo M2 001-2025-
YWIVIENDA,
3.2, Decreto Lepislative Mo, 716, Ley de Proteccion al
Consumidar
1.3, Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley No.
27444,
34, Resolucidn de Consejo Directive N* 015-2023-5UNASS-CD
Texto Unico Ordenado del Reglamento General de
Reclarmos de Usuarios de Servicios de Saneamiento.
3.5. Resolucicn de Conssjo Directive N® 058-202 3-5UNASS-CD
Resolucidn de Consejo Directivo Texto dnico Ordenado del
Reglamente de Calidad de la Prestacion de los Servicios de
saneamiento,
3.6. Resolucion Consejo Directive Mo, 028-2021- SUNASS-CD,
Aprobacidn Reglamento General de Tarifas de los Servicios
de Saneamienta.
3.7, Reglamente Interno de Trabajo (RIT)
4, SIGLAS Y DEFINICIOMES ; 4.1 GG Gerencia General
4.2 GC: Gerencia Comercial
4.3 OCI: Organo de Control Interno




Ficha de Procedimiento:
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INICIO DE PROCEDIMIENTO

N" de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
1 Gerencia * Pedide de opinidn comerciales-legales a través de una carta o
Comercial memardndum
2 Asesaria Comercial | v Emite un informe al drea solicitante
3 Asesaria Comercial | Elabora 1as resoluciones de Gerencla Comercial, relacionados a

reclamaos comerciales.

v Apoya a la oficina de asesoria legal en asuntos legales relacionados
& la gerencia comercial

v Propone directivas, politicas v estrateglas de cardcter empresarial
legal para mejorar kos procesos comerciales

FIN DE PROCEDIMIENTO
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EFS SEDACAI 58

L GERERC A

GENERLCIA COFAERLTAL

LoiIsON

GIRMYCIN CORPEAL

DUSCRIACICIN DEL FROLESD

3. MOMBRE DEL FHCHES: ASESONIA COMENCIAL
4, REEPONSGHBLE DEL SERVICIDN QERENCIS COMERTIAL
5 BEPRFSERTACION GRAFICA:
ASESCRA COMERCIL
GEENOA COMERCIAL ASESCAR COMERCIL
[T
T
FECEDD DE OPMAON COMERCULES-LEGAIESA TRVESDEUNA CARTA D |
MIMCRIRDUM }
EMITE L IFORME AL AFEA SOLICITANTE
ki
ELABORA LAS RESOUGTIONES DF GEREMTA
COMERCIAL FELAIONAGOS ARECLAWDS
(CMERTIELES
|
| L
’ AMITH & L4 OFICIAA OF ASESORAEN ASLUINTOS LEGALES
: AELACIONAD0S A LA GERENDA COMERTIAL
PROPCIE DIRECIVAS, ROUMCAS Y BSTRATEGHS
[1F CARACTER ERFRESARIAL LEGAL PARA
NEIDRARLOS PROCES(S COMEACIALES
|
B FECHR.OF ELARORACICIN: Dichmbes 225
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GERENCIA DE INGENIERIA

DIVISION DE OBRAS
. IDENTIFICAR PROCESOS

Los procesos que se realizan en la Division de Obras son:

1. Verificacidn de Compatibilidad del Expediente Técnico.

2. Ejecucion, Supervisién vy Culminacidn de Obra. [Administracidn Directa [ Obras par
contrata

Informe Mensual de Avance Técnico Financiero de la Obra. {Administracidn directa)
Recepcidn de Obra por Contrata.

Recepcidn De Qbra Por Administracidn Directa

Liquidacidn de Obra por Administracion Directa.

Liquidacion por Obra por Administracién por Contrata

Transferencia de Dbra.

Il. DESCRIBIR PROCESOS

P O h

VERIFICACION DE COMPATIBILIDAD DEL EXPECNENTE TECNICO

Este procedimiento tiene como objetivo garantizar que los expedientes técnicos se encuentren
en condiciones adecuadas para su ejecucion, verificando su compatibilidad con las condiciones
reales del terreno. El proceso inicka con la recepcidn del expediente técnico por parte de la
Gerencia General, que lo deriva al residente de obras. Este Gltimo realiza una revisidn del
expediente y verifica en campo su correspondencia con la realidad. Posteriormente, se elabora
un informe de compatibilidad gue es remitide tanto al supervisor como a la entidad solicitante,
dentro de un plaze de ocho dias desde el inicio de la ejecucidn. 5i se identifican diferencias
sustanciales antre lo planificado y lo encontrado en campo, €l expediente es remitido a la
Gerencia de Ingenieria para su reevaluacidn, 31 no existen observaciones significativas, se
continua con la ejecucion de la obra. A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante

= las siguientes tablas estructuradas

Ficha técnica
1. PROCEDIMIENTO : | Verificacion de Compatibilidad del Expediente Técnico
coDIGo : | VCET-01
UNIDAD ORGAMICA : | Gerencia de Ingenieria
RESPOMSABLE : | Divisign de Obras
PROPOSITO : | Contar con expedientes téenicos en condiciones de ejecucion
2. ALCAMNCE . | El dmbito de ap-ﬁa:lﬁn del presente pm:eﬂimitntn abarca a toda la division
mencionada, v a la Gerencia de Ingenieria
31. MNorma 0S5.050 - REDES DE DISRIBUCION DE AGUA PARA |
III:NEIJMEI' HUMAMND.
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3.2, Decreto Supremo 001 - 2025 Vivienda — Texto Unico Ordenado
del DL 1280 de la Ley del Servicio Universal de Agua Potable y
Alcantarillada,
3.3. Resolucidn de Consejo Directivo 058 = 2023 SUNASS CD Texto
Unice Ordenade del Reglamento de Calidad de la Prestacién de
los Servicios de Alcantarillado.
3.4, Resolucion de Consejo Directive N® 015-2023 SUNASS-CD-Texto
Unice Ordenado del Reglamento General de Reclamos de
Lisuarios de Servicios de Alcantarillado.
4, SIGLAS Y 4.1, DO: Division de Obras.
DEFINICIOMNES 4.2, OGAF: Oficina General de Adminfstracidn y Finanzas,




Ficha de Procedimiento;

00000384

N de RESPOMNSIBLE Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Gerencia General + Recepcidn el expediente téenico
2 Gerencla de Ingenieria +« En el acto protocolar de entrega del terreno; se entrega una copia
del expediente téonico, al contratista encargado de la ejecucidn de
obra y otra copia al supervisor de obra.
3 Contratista y Supervisor

de obra

+ El contratista con la ayuda de su Residente de Obra, revisa el
expediente técnico y elabora el informe de compatibilidad de
CArmpo.

< Se remite informe de compatibilidad al supervisor de obra
tenienda B dias de plaze para entregar informe después de iniciado
la ejecucian.

+ 5i las diferencias entre el expediente técnico y la visita de campo
fueran sustanciales Se remite el expediente técnico a la Gerencia de
Ingenieria para su reevaluacion.

+ Em el caso contrario:; Continua lz obra.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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FPSIACA T

1. GIRINELR; GERENCIA B INGERIER |

2. i 1SN DE DERAS
DESCRIPDON DEL FMOCESD

3. NOwTaRE DEL PROCESD:

4. AESPORSASLE DEL SERWICIO:

WVERIFRCACION DE COMPATIBILIDAD DL IMPECSE T TROMICG

CERENDA DE = GEEERCIA GERERAL - CONTRATINTA ¥ SUPERNERCR D DaRa,

5. REPRESENTACION GRAFICA:

EN ELACTO) PROFOCOLAR DE EATREA (i
|, TERRENO, SE ISR LA COPA L
1™ ENPECRENTE THENIE M CONERATISTA ¥ GFRA
i AIFTRAORDE OBR

COMTRATETS ¥ SUFEAMISDRDE DERE,

T
L CONTRATITA, IUMTOO0M 2 RE AT DE &R,

EEVIAR fL [RPEOENTE THCRION ¥ FLARGRA L
TR D COMPATIALCAD CE CAMPD

T
SF FERMTE EL INTORME DE DO0ARATRLDAD AL
SUPSHVISCI D R, CRUTEN TIEAE UN PLADO 06 8
[AAE DESDF BLINKCID DE LA EIECUSEN PARA EMITIE
S B CAME

-

T

51 LAS DFERENCIAS ENTRE EL ENPEDIENTE TECRICD Y LA
WISHTR D CABFI S0 SUSTRMOALES, EL EXFEDEENTE
<E FEMITE & LY GEREMTA D ING ERIER PAEA 5U
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EECUCION, SUPERVISION ¥ CULANNACION DE OBRA

Este procedimiento busca asegurar que las obras se gjecuten segdn el cronograma, calidad v
presupuesto establecidos. Inicia con la revision del expediente técnico por la Divisidn de Obras,
¥ 54 aprobacidn por parte de la Gerencla General, Luego, se gestioman los recursos v
responsables para la ejecucitn. Durante la obra, se realiza control técnico y administrativo. Al
fimalizar, se conforma un comité de recepcidn, se reclbe la obra y s& elabora 3 Bguidacian,
Finalmente, la Gerencia General aprueba la liguidacion mediante resolucidn.

& continuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas

Ficha técnica:
1, PROCEDIMIENTO : | Ejecucitn, Supervision y Culminacidn de Obra
| CODIGOD : | ESCO-01
UNIDAD ORGAMNICA | Gerencia de Ingenieria
RESPONSABLE . | Gerencia de Ingenieria y Division de Obras
PROPOSITO . | Lograr que la obra se ejecute dentro del programa establecido, la
calldad de obra especificada y el costo contratado
2. ALCAMNCE : | Elédmbito de aplicacidn del presente procedimiento abarca a toda la
divisidn mencionada, v a la Gerendia de Ingenieria
3. BASE LEGAL : 3.1 Maorma 05.050 - REDES DE DISRIBUCION DE AGUA PARA
MNORMATIVA CONSUMO HUMANC,
3.2 Decreta Supremo 001 - 2025 Vivienda — Texto Unico
Ordenado del DL 1280 de la Ley del Senvicic Universal de
Apua Potable v Alcantarillado.
3.3, Resolucidn de Consejo Directivo 058 = 2023 SUNASS CD
Texto Unico Ordenado del Reglamento de Calidad de la
Prestacidn de los Servicios de Alcantarillado.
34, Resolucicn de Consejo Directive N* 015-2023 SUNASS-CD-
Texto Unico Ordenado del Reglamento General de
: Reclamos de Usuarios de Servicios de Alcantarillado.
4. SIGLASY : 41, DO: Divisidn de Obras.
DEFINICIOMNES 4.2. Gl Gerencia de Ingenieria,
4.3, GG Gerencia General,
4.4,  DE: Division de Estudios




Ficha de Procedimiento:

00000387

“N'de
Paso

RESPONSIBLE

Descripcién de Actividades

------

Divisian de Obras

+ Recepcion de expediente técnico o ficha I0AR

+ Revisian del expediente técnico o ficha IOARR, de encontrar
observaciones, deriva para su correccion a la unidad de estudios.

+ Solicita aprobacidn de expediente técnico a GG,

Gerencia General

+ Aprobacidn de expediente técnico {resolucidn). Sefialando la
moedalidad de ejecucién,

Divisicn de Obras

+ Solicita Coddigo contable y disponibilidad presupuestal,

Gerencla General

Divisiin de Obras

« Aprobacidn de ejecucion de ulll:uras. -
5i: continua
Mo: Se archiva expediente

Para Dbras por Administracidn Directa:

<5 realiza el requerimienta para la contratacion del residente de
Obra y se asigna un inspector de obra o 52 contrata un supenvisor.

' Una vez que se tiene asignado los responsables de la ejecucidn de
la obra, se realiza la entrega de terreno, al misrmo tiempo s entrega
una copia del expediente técnico al residente de obra y otra al
supervisor o Inspector de obra.

+ El residente de obra hace el requerimiento total de insumos,
maguinaria y equipo para la ejecucitn de la obra.

< El inspactor o supervisor valida dicho reguerimiento.
< Ejecucion de la obra,
+ Supervisidn, control técnico y administrativo de ks obra.

+ El residente de obra, comunica de manera escrita ¥ por medio del
cuaderno de obra, al supervisor gue va se concluya la obra al 100%
¥ este a su ver informa a la entidad, solicitando la conformacidn del
comité de recepcidén de obra.

Gerencia de Ingenieria

+' 5Se solicita conformacidn de comité de recepcidn de la obra.

Gerencla General

W Aprueba la Conformacidn y resolucidn del comité de recepcidn
de la obra.

Camité de Recepoidn

' Recepcion de obra




0000038¢

+ Firma acta de recepcidn de obra con observaciones; si es que hay
observaciones

J5e da un plazo al residente y supervisor a gue levanten las
obsemaciones

JEl residente de abra salicita a través de documento y asiento de
cuaderng de obra, una nueva recepcidn de obra al supervisor de
obra, este dltimo solicita a traves de un informe a la entidad una
nusva recepcion de obra,

I + Se firma el acta de recepcidn de obra sin observaciones
|

Division de obras

+ Liguidacidn de obra bo realiza el residente de obra v lo aprueba el
inspector de abra, con previo informe de conformidad técnica de |a
obra, este (ltimo lo hace llegara a través de un informe a la entidad
La conformidad de liquidacicn la otorga ka division de obras, previo
informe de conformidad del supervisor

Gerencia General

J Aprobacidn de la liquidacion con resolucidn de GG,

FIN DE PROCEDIMIENTO
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N° de Responsible Descripcidn de Actividades
Paso
PARA OBRAS POR CONTRATA
1 Divisicn de Obras JRecepcidn de expediente técnico o ficha I0AR
 Revisidn del expediente técnico o ficha I0ARR, de encontrar
observaciones, deriva para su correccidn a la unidad de estudios.
+ Solicita aprobacidn de expediente técnico a GG.
2 Gerencia General « Aprobacién de expediente téenico [resalucidn), Sefialanda la
maodalidad de ejecucian.
3 Divisién de Obras +Solicita Codigo contable y disponibilidad presupuestal,
4 Gerencia General + Aprobacidn de ejecucidn de obras,
5i: continua
No: 5¢ archiva expediente
5 Diviskdn de Obras
Para Obras por Contrata.
+ Se realiza el procese de licitacion tanto de la obra como de la
supervision,
¥ Una vez que se tiene asignadoe los responsables de la ejecucion
de Ia obra, se realiza la entrega de terreno, al mismo tiempo se
entrega una copia del expediente técnico al residente de obra vy
otra al supenvisor de obra.
¥ El contratista ejecuta la obra, con la direccidn técnica v
administrativa del residente de obra,
¥  El supervisor realiza el control técnico y administrative de la
obra.
¥ El residente de obra, comunica de manera escrita y por medio
del cuaderno de obra, al supervisor gue ya se concluyd la obra al
100% v este a su vez informa a la entidad, solicitando la
conformacion del comité de recepcion de obra, adjuntando su
conformidad técnica de la obra,
B Gerenca de Ingenieria «  Se solicita conformacion de comité de recepeidn de la obra,
7 | Gerencia General ¥ Aprueba la Conformacion y resolucidn del comité de recepcitn
I de la nbra.
g | Comité de Recepcidn + Recepcidn de obra

+ Firma acta de recepcion de obra con observaciones; si es que hay
observaciones,

5 da un plaze al contratista para que levante las observaciones
de la obra, con la verificacion técnica del supervisor de |a obra.
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V'El residente de obra solicita a través de documento y asiento de
cuaderno de obra, solicita wna nweva recepcidn de obra al
supervisor de obra, este ditimo solicita a traves de un informe a la
entidad una nueva recepcidn de obra,

5@ firma el acta de recepcidn de obra sin obsarvaciones,

Division de abras

+ El contratista elabora la liguidacidn téenica financiera de la obra,
el supervisor ka revisa ¥ una vez gue estad conforme hace llegar a la
entidad la liguidacién técnica financiera de la obra a traves de un
infarme.

< El supervisor realiza el informe de liquidacian de [a supervision, y
Ia hace llegar a la entidad.

El jefe de la unidad de obras da la conformidad de la liguidacicn
técnica financiera de [a obra y también de [a supervision.

JEl jefe de la unidad de obras remite la liguidacidn técnica
financiera de la ejecucion de la obra vy de |z supervision a la Gerencia
de ingenieria.

+'La gerencia de ingenieria deriva la liquidacién técnica financiera
de la ejecucidn de |la obra y de la supervisian a la gerencia general

10

Gerencia General

« Aprobacion de 1a lquidacidn con resolucién de GG.

FIN DE PROCEDIMIENTO

390
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INFORME MENSUAL DE AVANCE TECNICO FINANCIERO DE LA OBRA (pora obra por
gdministrocion directa)

Este procedimiento tiene comao finalidad generar un informe mensual que refleje el avance fisico
¥ financiero de los proyectos en ejecucion, El residente cada fin de mes elabora el metrado
ejecutado, el cual tiene gue ser revisado y aprobado por el supervisor de obra, este metrado s&
transforma en un informe mensual el cual es presentadeo a la supervisidn; el supervisor hace
llegar el informe mensual a [a entidad a través de un informe elaborado por el.- El lefe de la
unidad de obras lo revisa, en caso de gue haya observaciones se lo devuelve al contratista para
que sea corregido, una vez levantado las observaciones el Jefe de la unidad de obras otorga la
conformidad respectiva al informe mensual., el informe es remitido a GIPO para el tramite de

pago.

A continuacian, se detalla cada etapa del proceso mediante las sigulentes tablas estructuradas

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO i | Infarme Mensual de Avance Técnico Financiera de la Obra (para obra por
administracidn directa).
CODIGO | IMAT-01
UNIDAD ORGANICA . | Gerencia de Ingenieria
RESPONSABLE : | Gerencia de Ingenieria y Division de Obras
PROPOSITO : | Contar con informacian financiera de los proyvectos en fase de ejecucian de
manera directa o indirecta |
‘2. ALCANCE El smbito de aplicacién del presente procedimiento abarca a toda la divisidn
mencionada, y a la Gerencia de Ingenieria
3. BASE LEGAL ¥ 21, Norma 05050 - REDES DE DISRIBUCION DE AGUA PARA
NORMATIVA CONSUMO HUMAND.
3.2 Decreto Supremo D01 = 2025 Vivienda = Texto Unico Ordenado
del DL 1280 de Ia Ley del Servicio Universal de Agua Potable y
Alcantarillado.
3.3, Resolucidn de Consejo Directivio 058 — 2023 SUMNASS CD Texto |
Unico Ordenado del Reglamento de Calidad de la Prestacidn de
los Servicios de Alcantarillado,
3.4, Resoluciin de Consejo Directive N® 015-2023 SUNASS-CD-Texto
Unico Ordenadc del Reglamento General de Reclamos de
Usuarios de Servicios de Alcantariflade.
4. SIGLAS Y i 4.1, DO: Divisidn de Obras.
DEFINICIONES 4.2, Gl: Gerencia de Ingenieriz.




Fieha de Procedimiento:

00000394

N°de Responsible Descripcién de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Divisicn de Cthras + Elaboracion o constatacion de los metrados ejecutados en el

mes,
' Elaboracién del informe

+ 5i encuentra observacion, se devuelve al contratista a través del
superisor de obra para su correccidn

5i no existe observacion, continua la ejecucion.

+ 5i el provecto es por contrata, se remite a OGAF para tramite de
Pago

FIN DE PROCEDIMIENTO




- 0000039¢

EFSSEDACAISA
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RECEPCION DE OBRA POR CONTRATA

Este procedimiento de recepcitn de obra por contrata establece los lineamientos para asegurar
la conformidad técnica mediante verificaciones secuenciales del supervisor v del comité de
recepcitn. La revision fisica, el acta de observaciones y |a validacién final permiten certificar gque
la obra cumples con las especificaciones del expediente técnico v se encuentra apta para su

recepcion formal.

& continuacian, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas

Ficha técnica:
| 1. PROCEDIMIENTO | Recepcién de Obra Por Contrata
i CODIGO : | RDCO-01
UNIDAD ORGANICA i | Gerencia de Ingenieria
RESPOMSABLE : | Gerencia de Ingenieria y Division de Obras
PROPOSITO 1 | Garantizar la recepcidn de las obras
2. ALCANCE : | El dmbito de aplicacidn del presente procedimiento abarca a toda la divisién
mencionada, ¥ a la Gerencia de Ingenieria
3, BASE LEGAL ] 31 mNorma 0S.050 - REDES DE DISRIBUCION DE AGUA PARA
MORMATIVA COMSUMO HUMAMO.

3.2, Decreto Supremao 001 — 2025 Vivienda — Texto Unico Ordenado
del DL 1280 de la Ley del Servicio Universal de Agua Potable y
Alcantarillade,

3.3, Resolucicn de Consejo Directive 058 — 2023 SUNASS CD Texto
Unice Ordenado del Reglamento de Calidad de la Prestacidn de
los Servicios de Alcantarillado.

34, Resolucion de Consejo Directivo N® 015-2023 SUNASS-CD-Texto
Unice Ordenado del Reglamento General de Reclamos de
Lisuarios de Servicios de Alcantarillado,

_4. SIGLAS Y ; 4.1, DO Division de Obras,
DEFINICIONES 4.2. G0 Gerencia de Ingenieria.




Ficha de Procedimiento:
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N de
Paso

Responsible

Descripcion de Actividades

INICIO DE PROCEDIMIENTO

1

Residente de Obra

¥ Emite un asiento en el cuaderno de obra digital Indicando
culminacidn de la obra al 1005

Supervisor de Obra

ey e pm—

¥ Verifica en campo [a culminacion de la obra v solicita a la entidad
que se conforme el comité de recepcion de obra, adjuntando su
certificado de Conformacidn Técnlca.

i Gerencia General

¥ Designa Comité de Recepcion de Obra con resolucidn de gerencia
general.

Comité de Recepcian de
Obra

¥ Se apersona al lugar de la obra y constata la ejecucion fisica de la
obra comparando con el expediente téonico para verificar gue se
haya gjecutado tal v cual al expediente técnico. De encontrar
obhservaciones se da un plazo correspondients al contratista para
que las fevante.

Residente de Obra

+ Una vez levantada las observaciones el Residente de Obra salicita
una nueva recepcion de obra a través del cuaderna de obra digital,

Comite de Recepcion de
Obra

+ Nuevamente visita la obra para verificar que se hayan levantado
correctamente las observaclones. De no hallar atra observacidn
s levanta el acta dando la conformidad respectiva para la
recepcldn de obra.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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EFS SEDACAL 34

1. GEREMCLA:

GERERCIADE IHLHII;}A

2. Dl

DIVISION OE DRRAS

DESCRIFCION DEL PROCESD

5. MINVEAE DL FROCES:

RECEPCION DE OBRA POR DONTRATA

4, ACSPONSABLE DL STANECIO; GIRDNCIA OF |RGTNITRIA - DPISON OF OBEAS - GEATKCIA GENERAL — DORMITE DF RECEPTION DE OBRE —
RESIDENTE ¥ SUPERVISOR DE DBREA
5. RESESERTALION GRAFICA:
BECTRCAINDE DERS FIE [THTALTE
e i SUPERVIS0A DE DEAR - GEAENCM GERERAL COMITE DE RECEPOIOK DE
. irg e - I DERA
HIOD
L]
EMITE UK ASENTO EN EL CLADERND DE
DFRA [HGETAL INDICHND0 CULMINECTR
D Lk (ERA AL 330%
VEAFICE BN CAMPD LB,
OULRIMATIN OF LL OlA ¥ I
SaIETA & LE ERTIADOLE SE i
~#  [OKFOIENE EL CORITE DE i
5E APERS0ME AL LG4 DE L OBRA ¥
COMSTATA LA EIFDIOI0N FISCA DF L Ofi
MW RAND0 COY ELEXPEDENTE
| | TETMALDRERA VERIFUAR UL SLKATE
BECIAAOD TAL Y CUALAL EXFEDIENTE
| TAOWLO: OF ENCONTRAR OBSERVAOIORES |
5 D8 U PLATO DT RRISFORTENTE Al
CORTEATETR FARNQUE LAS LEWARNTE
LIMA WET LEVANTAD Lis
35EAVACIORES £ RES DENTE DF R
SOLCTEL URLL ROV RRSIOCNDE =y — :
Dk & TRAVES DEL CUADERND DE CERA i
[EGITAL
I : NI METE VIS LA OB PR
VERFICEA T SE HAYAR LEYANTADD
| i | - CORRECIAMENTE LA5 DRSEEVERODRES. T8
7 | RIS LA (T (SRR SE LEWANTA
. L ACTA DANCOLA CORFORMIDAD
BESPECTIVA RAAK LA FECEPTIIN OF CEA
1 |
1
N
8. FECHA Df ELABORACION: Dicienbre 2025




0000039¢=

RECEPCION DE DBRA POR ADMINISTRACION DIRECTA

Este procedimiento tiene por finalidad establecer lineamientos para gue el proceso de recepcion
establezca mecanismos de control gue permitan validar objetivamente la correcta ejecucidn
fisica y técnica de la obra. La intervencidn del supervisor, la conformacion y la gestion de
observaciones garantizan evidencla documentada suficlente v adecuada para acreditar que la
obra fue concluida conforme a los reguerimientos institucionales y normativos.

& continuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante las sigulentes tablas estructuradas

Ficha técnica:

| 1. PROCEDIMIENTO

Recepcign de Obra Por Administracion Directa

| cODIGD ROAD-O1
UNIDAD ORGANICA Gerencia de Ingenieria
RESPOMNSABLE Gerencia de Ingenieria y Division de Obras
. PROPOSITO Garantizar la recepcion de las obras
2, ALCAMCE El dmbito de aplicacidn del presente procedimiento abarca a toda la divisidn
mencionada, ¥ a la Gerencia de Ingenieria
3. BASE LEGAL 3.1, Morma 05050 - REDES DE DISRIBUCION DE AGUA PARA
MNORMATIVA COMSUMO HUMARNGD.
3.2,  Decreto Supremo 0D1 — 2025 Vivienda — Texto Unico Ordenado
del DL 1280 de la Ley del Servicio Universal de Apua Potable y
Alcantarillado.
3.3 Resolucidn de Consejo Directive 058 — 2023 SUNASS CD Texto
Unico Ordenado del Reglamento de Calidad de la Prestacidn de
los Servicios de Alcantarillado.
3.4,  Resolucién de Consejo Directivo N* 015-2023 S5UNASS-CD-Texto
Unico Ordenado del Reglamento General de Reclamos de
Lsuarios de Servicios de Alcantarillado.
4. SIGLAS Y A 4.1, DO Division de Dbras.
DEFINICIONES 4.2, GO:Gerencia de Ingenieria.

398



Ficha de Procedimiento:

0000940C

N de RESPONSIBLE Descripcién de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Residente de Obra *Emite un asiento en el cuadermo de obra digital indicando
culminacidon de la obra al 100%
2 supervisor de Obra o ¥ Verifica en campo que la obra se encuentre culminada al 100%
Inspector de Obra ¥ Solicita a la entidad que se conforme el comité de recepcidn de
obra, adjuntando su certificade de Conformidad Técnica de la
Obra.
3 | Gerencia General v Nombra un Comité de Recepcidn de Obra con resolucian de
_ gerencia general.
a Comité de Recepcidn de | ¥ Realiza visita de constatacion en el lugar de la obra para verificar
Dbra que la obra se ha ejecutado igual que el expediente técnico. De
haber observaciones se notifica al supervisor o inspector de obra
para que en coordinacion con el residente de obra se levanten las
observaciones segun el plaro indicada.
5 Residente de Obra ¥ Una vez levantada las observaciones el Residente de Obra salicita
Una nueva recepcion de obra a través del cuaderno de obra digital.
B Comité de Recepcion de | « Nuevamente visita la obra para verificar que se hayan levantado
Obra correctamente las observaciones. De no hallar otra observacién
se levanta el acta dando la conformidad respective para la
recepcidn de obra.

FIN DE PROCEDIMIENTOD
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HOQUIDACION DE OBRA POR ADMINISTRACION DIRECTA

Este procedimiento establece las actividades necesarias para efectuar |a liguidacian técnica y
financiera de las obras ejecutades. La Division de Obras recibe y revisa el acervo documentaria,
elabora el expediente de liguidacidn y coordina su revision contable. Luego, se tramita la
aprobacidn mediante resolucidn de Gerencia General, con el apoyo de la Oficing de Asesoria
Legal para formalizar el acto administrative.

A continuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO Liquidacidn de Obra por Administracion Directa
CODIGO LOAD-0
UNIDAD ORGANICA Gerencia de Ingenieria
RESPOMNSABLE Gerencia de Ingenieria y Division de Obras
PROPOSITO Contar con la liquidacion de obras
2. ALCANCE El dmbito de aplicacion del presente procedimiento abarca a toda la division
mencionada, v 3 la Gerencia de Ingenieria
3. BASE LEGAL 31,  MNorma 05050 - REDES DE DISRIBUCION DE AGUA PARA
NORMATIVA COMSUMO HUMAND
32 Decreto Supremo D01 — 2025 Vivienda — Texte Unico Ordenado
del DL 1280 de la Ley del Servicio Universal de Agua Potable y
Alcantarillado.
3.3, Resolucion de Consejo Directivo 058 — 2023 SUNASS CD Texto
Unice Ordenado del Reglamento de Calidad de la Prestacion de
Ins Senvicios de Alcantarillzda.
3.4. Resolucidn de Consejo Directivo N® 015-2023 SUNASS-CD-Texto
Unico Ordenade del Reglamento General de Reclamos de
Usuarios de Servicios de Alcantarillado.
4. 5IGLAS Y 4.1, D3 Divisidn de Dbras.
DEFINICIONES 4.2.  Gl: Gerencia de Ingenieria.
4.3, DAL Oficina de Asesoria Legal.
4.4, GG: Gerente General




Ficha de Procedimiento:

00000402

Paso

N*de |

Responsible

Descripcidn de Actividades

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Divisidn de Obras

+ Recibe el acervo documentario, que incluye el informe financiero,
expediente técnice, informes técnicos, cuaderno de obra.

v Revisa el acervo documentario, realizando un contraste con el
informe financiero, el expediente técnico, informes técnicos, visitas
de campao, planos de replanteo, cuaderno de obra.

+ En el caso que faltase alguna documentacién en el acervo
documentario, se regulariza la misma solicitando la documentacion
pertinente a las instancias correspondientes.

J Una ver regularizado el acerve documentario, se remite a los
responsables de obras para la elaboracidon del expediente de
liguidacidn,

+ uma vez culminada la liguidacidn de obra por el residente de obra
o inspector de obra o supervisor de obra se remite a la divisidn de
obras para su revisiGn

5i hay observacion: se solicita al residante de obra o supervisor de
obra o inspector de obra {segun sea el caso) su subsanacidn,

Mo hay observacion: continua

¥ Se solicita revisidn contable a la Oficina de Contabilidad, la
liquidacion fimanciera de la obra

+ Recepciona informe de liguidacidn contable

« Emite a Gerencia de Ingenieria una salicitud de aprobacidn
mediante Resolucidn de Gerencla General adjuntada la Liguidacién
Técnica Financiera de obra.

Gerencia de Ingenieria

+ Remite documentacion para su aprobacién mediante Besolucidn
de Gerencia General.

| Gerencia General

' Deriva con proveida la Liguidacién Técnica Financiera y la solicitud
de aprobacidn a Asespria Juridica para la elaboracidn de la
Resolucian.

Oficina General de

Asesaria Legal

+ Proyecta la resolucidn de Gerencia General de aprobackin de la
Liquidacidn Técnica Financiera de Obra

+ Remite a Gerencia General la resolucidn de Gerencla General
proyectada junto con el informe final de obra y este lo emite con
copia a [as dreas pertinentes.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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LEILIBACTON DE OBRA POR ADMINISTRACION POR CONTRATA

Este procedimiento establece las actividades necesarias para efectuar la ligukdacién técnica y
financiera de las obras ejecutadas. La Division de Dbras recibe v revisa el acervo documentario,
elabora el expediente de liquidacién v coording su revisién contable. Luego, s& tramita la
aprobacidn mediante resolucion de Gerencia General, con el apoyo de la Oficina de Asesoria
Legal para formalizar el acto administrativo.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO Liguidacidon de Obra Por Administracidn por Contrata
cODIGO LOAC-01
UNIDAD ORGANICA Gerencia de Ingenieria
RESPONSABLE Gerencia de Ingenieria v Divisidn de Obras
PROPOSITO Contar con la liguidacidn de obras
2. ALCANCE El ambito de aplicacidn del presente procedimients abarca & toda la division
mencionada, v a |a Gerencia de Ingenieria
3. BASE LEGAL 3.1 MNorma 05050 - REDES DE DISRIBUCION DE AGUA PARA
MORMATIVA COMNSUMD HUMAND,
3.2, Decreto Supremo D01 = 2025 Vivienda — Texto Unico Ordenado
del DL 1280 de la Ley del Servicio Universal de Agua Potable y |
Alcantarillado.
33 Resolucion de Consejo Directiva 058 — 2023 5UNASS D Texto
Unico Ordenado del Reglamento de Calidad de la Prestacion de
los Senvicios de Alcantarillado,
34, Resolucion de Consejo Directive N° 015-2023 SUNASS-CD-Texto
Unico Ordenado del Reglamento General de Reclamos de
Usuarios de Servicios de Alcantarillado.
4. SIGLASY 41.  DO: Divisidn de Obras.
DEFINICIONES 4.2, Gl Gerencia de Ingenieria.
43,  0AL: Oficina de Asesoria Legal.
44.  GG: Gerente General
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Ficha de Procedimienta:
N° de Responsible Descripcion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Gerencia General < Recibe el informe de reuisiﬁn"d-e_li-quidaciﬂn técnica financiera de
la ermpresa contratista a travds del supervisor da abra.
+ Remite el informe de revisidn técnica financiera del contratista a
traviés de la supervision a la Gerencia de ingenieria
2 Gerencia de Ingenieria «Recibe el informe de liquidacidn de obra del contratista a través

de la supervisidn,

+ Remite el informe de liquidacidn de obra de la contratista a través
del supervisor a la oficina de division de obras,

Divisién de Obras

+ Revisa el informe de liquidacion de obra de contratista a través de
la supervision s es que hubiera observaciones devuelve a Gerencia
de Ingenieria el informe de liquidacién Técnica Financhera de Obra
del contratista a través del supervisor de obra para que sean
levantadas en el plazo establecido (8 a 10 dias).

| Gerencia de Ingenieria

+ Devuelve el informe de la supervision de la liquidacidn técnico
financiera de la obra del contratista a la gerencia general.

Gerencia General

+ Devielve el informe de la supervision de la liquidacion técnico
financiera de la obra al Contratista. 5e continda el proceso anterior
para su tradmite.

Divigidn die Obras

YEmite la conformidad de la Liquidacidn Técnico Financiera de
obra, a través de un informe dirigido a la Gerencia de Ingenieria.

Gerencia de Ingenieria

W Remite la conformidad de la liguidacidn técnica financiera a la

Gerencia General.

Gerencia General

+ Deriva la conformidad de la liquidacion Técnica Financiera a la
Asesaria legal para que realice la resclucidn gue aprueba la
liguldacidn Técnica Financiera de Obra a traviés de una resolucidn de
Gerencia General.

J5e solicita revision contable a la Oficina de Contabilidad, 1a
liguidacidn financiera de la aobra

Y Recepoiona Informe de IIun_d;::I-:ﬁn contable,
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Oficina de Asesoria Legal

+Proyecta la resolucién de Gerencia General de aprobacién de la
Liquidacian Técnica Financiera de Obra

v Remite a Gerencia General la resolucién de Gerencia General
proyectada junto con el informe final de obra y este lo emite con
copia a las areas pertinentes.

FIM DE PROCEDINMIENTO
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tRANSFERENCIA D HAA

El procedimiento regula la transferencia de obras ejecutadas por entidades externas hacia la
EPS. Inicia con la solicitud de transferencia y la conformacion de un comité por parte de Gerencia
General, La Division de Obras coordina la revisiin de la documentacian, la visita técnica v la
elaboracidn de actas. Finalmente, se formaliza [ transferencia y se registra en el patrimonio
institucional.

& continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante |as siguientes tablas estructuradas

Ficha técnica:

1. PROCEDIMIENTO | : | Transferencia de Obra

CODIGO : | TROB-01

UNIDAD ORGANICA : | Gerencia de Ingenieria

4 RESPONSABLE . | Gerencia de Ingenieria y Divisidn de Obras

PROPOSITO : | Lograr & operacidén ¢ mantenimiento de la inversidn por ;mrL;Ee la entidad
beneficiaria, para garantizar su funcionamiento en el horizonte de
evaluacion

2. ALCAMNCE : | El dmbito de aplicacidn del presente procedimiente abarca a toda la divisidn
mencionada, v a la Gerencia de Ingenieria

3. BASE LEGAL 3 3.1 Morma 05050 - REDES DE DISRIBUCIOM DE AGUA PARA

NORMATIVA CONSUMO HUMANO.

32 Decretn Supremo D01 = 2025 Vivienda = Texto Unico Ordenado
del DL 1280 de Iz Ley del Servicio Universal de Agua Potable y
Alcantarillado.

3.3. Resoluciin de Consejo Directivo 058 — 2023 SUNASS CD Texto
Unico Ordenade del Reglamento de Calidad de la Prestacidn de
los Servicios de Alcantarillado,

(ﬁ‘!l 3.4. ﬁemluﬁdn de Consejo Directive N* 015-2023 SUNASS-CO-Texto

Unico Ordenado del Reglamento General de Reclamos de

Usuarios de Servicios de Alcantarillado.

4, 5IGLAS Y : 4.1. D0: Divisidn de Obras.
DEFINICIONES 4.2, GG: Gerencia General

408




Ficha de Procedimiento:

0000941C

N* de

Paso

Responsable

Descripcion de Actividades

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Division de Obras

v Entidad externa que ejecuta obra de saneamiento remite dééumenm
# Gerencia General queriendo transferir una obra.

Gerencia General

J Gerencia General forma un comité de transferencia integrados de
por ingenieria, operaciones y contabilidad mediante resolucidn de
Gerencia general

Division de Obras

¥ Se solicita documentacion de la o hIE_
v Revisa documentacion
¢ Comité programan visita de campo a obra

< Comité de recepcidn ve si Hene observaciones e Indica al comité de
entrega gue carrija

+ Firma de las actas de transferencia los dos comités

v Comité Informe a Gerencia General para sumar al patrimonio

Gerencia General

¥ Remite documentacidn GAF para registro en el patrimonio de la
empresa,

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIVISION DE ESTUDIOS
. IDENTIFICAR PROCESOS

Los procesos qgue se realizan en la Division de Estudios son:

1. ldentificacidn de la necesidad del ysuario

2, Creacidn de ldeas de Proyectos y Registre en el Banco de Inversiones

3. Elaboracion de Expediente Técnico.
3.1.Elaboracion de Expediente Técnico por parte de la Entidad
3.2, Elaboracion de Expediente Técnico por Terceros

4, Otorgamiento de factibllidad de servicios.

5. Ejecucion y Supervision de Proyectos Configurados como Aporte Na Reembolsables-
ANR

ll. DESCRIBIR PROCESOS
JRENTIFICACION DE LA NECESIDAD DEL USUARICH

Este procedimiento describe el proceso para atender solicitudes de provectos de agua potalle
o alcantarillado, desde su recepcidn hasta la definicidn de [a viabilidad para ser considerado para
la posterior etapa de la elaboracidn de expediente técnico. Inicia con el pedido de instituciones,
poblacion o grupos de interés, consignado mediante solicitud, el cual es derivada por [a Gerencia
General a la Gerencia de Ingenieria y este se deriva a la Divisidn de Estudios. Luego de realizar
el reconocimiento del terreno, con la informacion recopilada, se verifica la factibilidad de la
solicitud.

& continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas:

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO | :| Identificacién de la necesidad del wsuwario
CODIGO -| IDNU-D1 -
UNIDAD ORGANICA : Gerencia de Ingenieria
RESPONSABLE - | Gerencia de Ingenieria vy Divisidn de Estudios
PROPOSITO : | Atender solicitudes de proyectos de agua_pd:;ﬁﬁie_ o alcantarillado
2. ALCANCE - | El dmbito de aplicacitn del presente procedimients abarca a toda la
divisidn mencionada, ademas de la Gerencia de Ingenieria
3. BASE LEGAL NORMATIVA | 3.1, Decretolegislativo 1280 Ley Marco de la Gestion y Prestacion
de los Servicios de Saneamiento,
3.2. Reglamento de la Ley Marco de la Gestidn y Prestacidn de los
servicios de 5aneamiento. Aprobada mediante D5 021-2025-
WIVIEN DA,
3.3. PResolucion de Consejo Directive N* 011-2007 SUNASS-CD-
Reglamento de Calidad de Prestacion de Servicios de
Saneamiento.
3.4, Resolucidn de i@,'“““]“ Directive W™ 066-2006-5UNASS-CD
i | P!
! ;!.F A AT a11

i
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Aprueban el Reglamento General de Reclamos de Usuarios
de Servicios de Saneamiento y documento de
andlisis de impacto regulatorio.

3.5, PResolucidn de Consejo Directive MN* 088-2007-5UMNASS-CD
Maodifican el Reglamento General de Reclamos de Usearios
de servicios de Saneamiento, aprobado por Res. N 066-
2006-5UNASS-CD.

3.6, PResolucidn de Consejo Directivo N* 061-201B-SUMASS-CD
Resolucion de Consejo Directive que aprueba Ia
"Modificacidon del Reglamento de fa Calidad de la Prestacidn
de los Servicios de Saneamienta”.

3.7. Reglamento Nacional de Edificaciones probado con DS,
N°D11-2006

3.8, Decreto Supremo N'012-2022-VIVIENDA D.5. que aprueba el
reglamento de acondicionamiento territorial y planificacidn
urbana.

4. 5IGLAS ¥ DEFINICIONES 4.1. DE: Divisidn de Estudios,

4.2, GG:Gerencia General.

4.3. O0GPP: Oficina General de Planificacion y Presupuesto.

4.4, Gl Gerencia de Ingenieria.

4.5,

DO: Divisidn de Obras.,




Ficha de Procedimiento:

00000414

N de * Responsable Descripcidn de Actividades
Paso
INICID DE PROCEDIMIENTO
1 Instituciones, ¥ Ingresa mediante mesa de partes de la EPS requerimiento de la
poblacién o grupes | necesidad de serviclo de agua potable v/ o alcantarillado sanitario a
de interés través de una solicitud.
2 Gerencia General + Reclbe y deriva la solicltud con proveido a la Gerencia de Ingenieria.
3 Gerencia de YDeriva 2 la Divisidn de Estudios, la solicitud para su evaluacidn
Ingenieria respectiva.

4 Divisidn de Estudios | o Realiza la verificacion de la documentacidn presentada por el
interesado, esta documentacion debe de contener el reconocimienta de
|z calle emitido por la Municipalidad Provincial de Cajamarca.
+'5e verifica en campo el cumplimiento de especificaciones técnicas. de
ser factible, pasa a |a etapa de elaboracion de expediente téonico por
convenio, o de la contrario, a formar parte de un provecto de inversidn
Mayar cuya ejecucion no es inmediata sino a futuro. De no ser factible,
deberd tenerse en cuenta para su ejecucidn de provectos de ampliacidn
de redes.
+'5e elabora un informe técnico de las condiciones encontradas en
campo, este informe es presentado a la Gerencia de Ingenierfa.

5 Gerencia de Informa a la Gerencia General los resultados de la solicitud

Ingenieria
& Gerencia General YInforma al Usuario o al interesado,

FIN DEL PROCEDIMIENTOD




0000041¢%

 EPESEDACAIES

T GERINGA; GERENDA DE INGENIERIA

E WSO DRSS O TGS

DESCRIPCHN DEL PROCESD

3. ROMURE ML PROCES: IDERTIFICEION OF LS NECESIDAD DEL USURIO
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CREACION DE IDEAS DE PROYECTOS Y REGISTRO EN EL BANCO DE INVERSIONES

Una vez ientificada la necesidad o necesidades de la poblacion, se procede & la formulacidn de

la imversicm,

Para ello, el procedimiento inicia con las acciones necesarias para registrar los proyectos de
inversign IDARR o Provecto de inversidn, segin sea el caso, conforme ko establece la normativa
del INVIERTE PE. Inicialmente, se registra la idea de inversidn, por parte de la Divisian de Estudios
¥ @ través de la Unidad Formuladora - UF, posteriormente el registro del cddigo dnico de

inversidn -CUI

& continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas

Ficha técnica:
| 1. PROCEDIMIENTO ¢ | Creacion de deas de Proyectos y Registro en el Banco de Inversiones
CODIGOD :| CIPR-D1
UNIDAD ORGANICA :| Gerencia de Ingenieria
RESPONSABLE i | Gerencia de Ingenieria y Divisidn de Estudios
PROPOSITO Establecer acciomes necesarias para registrar, evaluar v mantener
actualizados los proyectos de inversion HDARR conforme al sistema
INVIERTE PE.
| 2. ALCAMNCE El dmbito de aplicacion del presente procedimiento abarca a toda ks
divisidn mencionada, y a la Gerencia de Ingenieria
3. BASE LEGAL NORMATIVA | 3.1. MNorma 05050 - REDES DE DISRIBUCIONM DE AGUA PARA

CONSUMO HUMANG,

3.2. Decreto legislativo 1280 Ley Marco de la Gestidn y Prestacidn
de |los Servicios de Saneamienta.

3.3. Reglamento de la Ley Marco de la Gestidn v Prestacidn de los
Servicios de Saneamiemto. Aprobada mediante DS 001-2025-
VINVIEM DAL

3.4, Resplucién de Consejo Directive N° 011-2007 SUNASS-CD-
Reglamento de Calidad de Prestacidn de Servicios de
saneamisnto,

3.5 Resolucion de Consejo Directive N° 086-2006-5UNASS-CD
Aprueban el Reglamento General de Reclamos de Usuarios de
Servicios de Saneamiento y documento de
analisis de impacto regulatorio.

3.6, Resolucidn de Consejo Directive N* 088-2007-SUNASS-CD
Maodifican el Reglamento General de Redlamos de Usuarios de
Serviclos de Saneamiento, aprobado por Res. N™ 066-2006-
SUMASS-CD.

3.7, Resolucidn de Consejo Directive W' D61-201B8-SUNASS-CD
Resolucidon de Consejo Directivo que aprueba la "Modificacion
del Reglamento de la Calidad de la Prestacidn de los Servicios
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3.8

Resolucion de Consejo Directivo N 003-2007-5UMNASS-CD
Resolucidn de Consejo Directive que aprueba el "reglamento
general de Fiscalizacidn v Sancidn",

4. 5IGLAS Y DEFINICIONES

4.1.
4.2,
4.3,
4.4,
4.5,

DE: Division de Estudios,

GE: Gerencia General.

OGPP: Oficina General de Planificacidn v Presupuesto.
Gl Gerencia de Ingenieria.

D0 Divisign de Obras,




Ficha de Procedimiento:

0000041¢

N® de Responsable Descripcion de Actividades
Paso
INICID DE PROCEDIMIENTO
1 ' Gerencia de « Solicita a gerencia general, autorizacion para la generacion de los
Ingenier(a codigos de inversion de los proyectos.
2 Gerencia General J Autoriza la generacidn de los coddigos de inversion de los proyectos
3 Divisidnm de Estudios .-J--u" Crea y registra la idea de inversion en base a la necesidad del usuario

o grupo de interés.
+ Se procede a la elaboracidn del Expediente Técnico de obra.

« Genera codigo Onico de inversidn CUI en el Banco de Inversiones,
teniendo a consideracidn el tipo de inversidn, es decir, sl corresponde el
registro de un prayecto de linversion o una IDARR, segun sea el caso.

+ Procede en buscar financiamiento en las entidades competentes, para
SU Bjecucidn,

FIN DE PROCEDIMIENTO
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FLABORACION DE EXPEDIENTE TECNICOS POR LA ENTIDAD

Este procedimiento, describe el proceso para la elaboracién del Expediente Técnico a cargo de

la entidad.

& continuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante las sigulentes tablas estructuradas

Ficha téenica:

' 1. PROCEDIMIENTO

;| Elaboracion de Expedientes Técnicos por la Entidad

| CODIGO EETE-01
UNIDAD ORGANICA Gerencia de Ingenieria
RESPONSABLE Gerencia de Ingenieria y Division de Estudios
=y  PROPOSITO Elaboracidn del expediente técnico a carge de lz entidad
2. ALCANCE El ambito de aplicacion del presente procedimiento abarca a toda la

division mencionada, y a la Gerencia de Ingenieria

3. BASE LEGAL NORMATIVA

™

31

332

3.3.

1.4,

3.5.

3.6

E B

3.B.

Norma 05,050 - REDES DE DISRIBUCION DE AGUA PARA
CONSUMO HUMAND.

Decreto legisiativo 1280 Ley Marco de Ia Gestidn y Prestacian
de los Servichos de Saneamiento.

Reglamento de la Ley Marco de la Gestidn y Prestacion de los
Servicios de Saneamiento. Aprobada mediante 05 001-2025-
WIVIEMNDA.

Resolucidn de Consejo Drective N® 011-2007 SUNASS-CD-
Reglamento de Calidad de Prestacion de Servicios de
Saneamiento.

Resolucion de Consejo Directive N 086-2008-5UNASS-CD
Aprueban el Reglamento General de Reclamos de Usuarios
de Servicios de Saneamiento v documento de analisis de
impacto regulatorio.

Resolucion de Consejo Directive N® 088-2007-SUNASS-CD
Modifican el Reglamento General de Reclamos de Usuarios
de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res. N® 066-
20068-5UNASS-CD.

Resolucion de Consejo Directive N® 061-2018-SUNASS-CD
Resolucidn de  Consejo  Directive gque aprucba la
"Madificacion del Reglamento de |a Calidad de la Prestacidn
de los Servicios de Saneamiento”.

Resalucion de Consejo Directive N° 003-2007-5UNASS-CD
Resolucion de Consejo Directive gque aprueka el "reglamento
general de Fiscalizacion y Sancion”.

4. SIGLAS ¥ DEFINICIONES

4.1,
4.2,
4.3,
4.4,
4.5,

DE: Divisicn de Estudios.

GG Gerencia General.

DGPP: Oficina General de Planificacidn y Presupuesto,
Gl; Gerencia de Ingenieria.

40 Division de Obras.




Ficha de Procedimiento:
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N* de
Paso

Responsable

Descripcion de Actividades

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Division de Estudios

+El expediente técnico constituye un documento que presenta una
alternativa para resolver las necesidades de la poblacidn, en cuanto a la
deficiencia o desabastecimiento de servicios de agua y saneamiento se
refiere, Es por ello que su elaboracidn constituye un eje fundamental
para el cierre de brechas de saneamiento establecida a nivel nacional. En
ese sentide, la divisién de Estudios a carge de la formulacidn de ET,
siempre y cuando cuente con el personal iddneo v en nimero suficients,
procede a su elaboracidn, es decir la formulacion del ET, queda a cagao de
la entidad. Procediendo de la siguiente manera:

¢ Iniclalmente, se efectda el reconocimiento de terreno y se procede a
realizar el levantamiento topografico correspondiente,

+ Posteriormente, se procesa el Informe topogrdfico, claro estd al
procesamiento de informacian,

« Coordinaciones durante la elaboracidn del expediente técnico.
+ Recopilacion de documentacion indispensable,

+ Procesamiento definitive del ET.

+ Una vez concluido el Expediente Técnico v visado por la Divisidn de |
Estudios, es remitido a Gerencia de Ingenieria para su aprobacidn.

Gerencia de
Ingenieria

+ Valida el expediente v remite a Gerencla General para su aprobacidn
mediante resalucion,

Gerencia General

< Aprueba v emite [a resolucion de aprobacion del expediente.

FiN OE PROCEDIMIENTO
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ELABORACION DE EXPEDIENTE TECNICO POR TERCEROS

Este procedimiento establece las etapas para gestionar la elaboracién del expediente técnico de
agua potable wio alcantarillado por un Consultor Externd, a partic de una solicitud de
formulacion de proyecto viable.

Inicia con la elaboracidn de los Términos de Referencia (TOR) por parte de |a Division de Estudios
y la verificacion de la disponibilidad presupuestal. Posteriormente, se realiza el procesa de
selecoidn para la contratacidn del servicio de consultoria, una vez otorgada la BUENA PRD al
consultor que resulta ganador, se firma el contrato, que da inicio a las actividades técnicas como
el levantamiento topografico v el desarrolle del expediente técnico.

El servicio es verificado por la Division de Estudios y la Gerencia de Ingenieria, quienes verifican
su cumplimiento segdn contrato.

Finalmente, a la aprobacidn del Expediente Técnico DEFINITIVO, este es remitido a Gerencia
General, con la finalidad de ser aprobado mediante resolucidn.

A continuacian, se detalla cada etapa del procesao mediante las siguientes tablas estructuradas

Ficha técnica
1. PROCEDIMIENTO v | Elaboracidn de Expediente Téonico por Terceros
CODIGO | EETT-01
UNIDAD ORGANICA i | Gerencia de Ingenieria
RESPONSABLE | Gerencia de Ingenieria v Divisidn de Estudios
PROPOSITO i | Permitir la adecuada ejecucion de una obra, el cual comprende la
memaoria descriptiva, especificaciones técnicas, planos de ejecucidn de
obra, metrados, presupueste de obra, valor referencial, fecha del
presupuesto, entre otros.
‘2. ALCANCE | El dmbito de aplicacidn del presente procedimiento abarca a toda la
divisidn menclonada, v a la Gerencia de Ingenieria
3. BASE LEGAL NORMATIVA _ 31, Morma 05050 - REDES DE DISRIBUCION DE AGUA PARA
CONSUMO HUMAMNO,
3.2, Decreto legislativo 1280 Ley Marco de la Gestion y Prestacion
de lgs Servicios de Saneamiento.

3.3, Reglamento de la Ley Marco de la Gestidn y Prestacion de los
Servicios de Saneamiento. Aprobada mediante D5 001-2025-
VIVIENDA,

3.4. Resolucion de Consejo Directive N* 011-2007 SUNASS-CD-
Reglamento de Calidad de Prestacion de Servicios de
saneamiento,

315  Resplucidn de Consejo Directive N° 066-2006-SUNASS-CD
Aprueban el Reglamento General de Reclamos de Usuarios
de Servicios de Saneamiento y doctumento de andlisis de
impacto regulatorico.

3.6. Resolucidn de Conssjo Directivo NAB-2007-5UMNASS-CD
Maodifican el Reglamenta’ Genergh%'@ﬂa@ﬂus de Usuarios

!
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3.7

de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res, I"-r" OG-
2006-SUNASS-CD.

Resolucion de Consejo Directiva N® 061-2018-5UNASS-CD
Resolucidn de Consejo  Directive gque aprueba s
"Modificacidn del Reglamento de la Calidad de la Prestacidn
de los Servicios de Saneamiento”.

3.8, Resolucidn de Consejo Directiva N© 003-2007-SUNASS-CD
Resolucion de Consejo Directivo que aprueba el "reglamento
general de Flscallzacidn y Sancidn®.

— 3.9, Decreto Supremao 012-2022-VIVIEMDA
4. S5IGLAS ¥ DEFINICIOMES 4.1, DE: Division de Estudios.

4.2, GG Gerencia General,

#4.3. OGAF: Oficina General de Administracion y Finanzas.

4.4, DLSSGG: DIVISION DE LOGISTICA v Servicios Generales.

4.5, DGAL: Oficing General de Asesoria Legal.
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Ficha de Procedimiento:
| N° de Responsable Descripeion de Actividades
Paso
-IINICII'J DE PROCEDINMIENTO
1 Divisién de Estudios |  Elabora TDR, para contratacién de un consultor responsable de |a
| formulacidn del Expediente Técnico. Adicionalmente se reguiere la
contratacion de un supervisor que acompafie y evalde [a elaboracidn del
expediente técnico; los TOR, para la contratacidn de este dltimo, también
son remitides a OGPP para [a certificacidn correspondiente,
2 Oficina General de « Verifica la disponibilidad presupuestal, para ambas cnntmta::iﬂne-s-
Planificacion y
Fresupuesto
3 Oficina General de v El OEC, da inicio al proceso de seleccion p;aTaEl;uatacnin ﬁ.E_un_
Administracion y Consultar, y de ser el caso Supervisor del servicio,
Finanzas
4 Divisién de Logistica | JEl OEC, es responsable de la ejecucion del proceso de seleccidn, has-t;h
¥ Servicios Generales | el otorgamiento de la Buena Pro.
3 Asesoria Legal v Una wvez otorgada la Buena Pro, se cuenta con un plazo de § dias para
la firma de contrate.
6 “Consultor | « Elabora y presenta el Expediente Técnico dentro del plazo establecido
segun contrato.  Siose cuenta con un Supervisor del Servicio de
Consultoria, es el Supervisor, quien remite el Expediente revisado a la
Entidad, a través de mesa de partes.
7 Gerencia de + Recepciona el Expediente Técnico y emite a Oficina de Estudios para
Ingenieria su evaluacion,
8 Divisién de Estudios | o Evalia el Expediente Técnico. De existir observaciones, se devuelve al
consultor para subsanacidn.
9 Gerencia de + Valida el expediente técnico. ¥ lo remite a gerencia general para su
Ingenieria aprobacion.
10 Gerencia General Aprueba v emite [a resolucidn de aprobacion del expediente

FIN DE PROCEDIMIENTO
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OTORGAMIENTO DE FACTIBILIDAL DE SERVICIO

La factibilidad de servicios, lo constituye un documento emitide por las empresas prestadoras
de sarvicio, que asegura gue se cuenta o s& contard con las condiciones necesarias de
infraestructura para atender las demandas de suministro de servicio que requiera el proyecto.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas

Flcha técnica:
1. PROCEDIMIENTD i | Dtorgamiento de Factibilidad de Servicio
CODIGO ~|:otrs01
UNIDAD ORGANICA | Gerencia de Ingenieria
RESPOMNSABLE ;| Gerencia de Ingenieria y Divisicn de Estudios
ﬁ PROPOSITO ! | Constatar si se tene [as condickones necesarias de infragstructura para
atender las demandas de suministro de servicios que reguiera el
proyecta,
2. ALCAMCE i | El @ambito de aplicacidn del presente procedimiento abarca a toda la
divisidn mencionada, v a la Gerencia de Ingenieria
3. BASE LEGAL NORMATIVA | .|  3.1. Reglamento Nacional de Edificaciones Norma 05.050 - REDES
DE DISRIBUCION DE AGUA PARA COMNSUMD HUMARMO.
3.2, Decretolegislative 1280 Ley Marco de la Gestion v Prestacidn
de los Servicios de Saneamiento.
3.3, Reglamento de la Ley Marco de la Gestion y Prestacion de fos
servicios de Sanearmiento. Aprobada mediante D5 001-2025-
VIVIEN DA,
3.4. Resolucidon de Consejo Directive N* 058-2023 SUMNASS-CDO-
Reglamento de Calidad de Prestacion de Servicios de
™ Saneamiento.
3.5 Resolucién de Consejo Directive N™ D66-2006-5UNASS-CD
Aprueban el Reglaments General de Reclamos de Usuarios
de Servicios de Saneamiento v documento de analisis de
irm pacto regulatoria.
3.6, Resolucidn de Consejo Directivo N° DBE-2007-SUNASS-CD
Modifican el Reglamento General de Reclamos de Usuarios
de Servicios de Saneamiento, aprobado por Resclucion N°
066-2006-5UNASS-CD.
3.7, Resolucidn de Consejo Directivo N® 061-2018-5UNASS-CD
Resolucidn  de Consejo  Directive  que  aprueba la
"Modificacion del Reglamento de |a Calidad de la Prestacidn
de los Servicios de Saneamiento”,
3.8. PResolucion de Consejo Directive W 003-2007-5UNASS-CD
Resolucidn de Consejo Directive gue aprueba el "reglamento
general de Fiscalizacion y Sancion”.
39. D5 N022-2022-VIVIENDA.

B
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4. SIGLAS Y DEFINICIONES 3 4.1. EPS: Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento.
4.2, DE: Divisidn de Estudios.

4.3. GG Gerencia General.

4.4, OGPP: Oficing General de Planificacidn y Presupuesto.
4.5, Gl; Garencia de Ingenieria.

Il!:.. . -I L +.|I
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Ficha de Procedimiento:

000004&2¢

N* de Responsable Descripcién de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Usuario o grupo + Presenta solicitud para obtener factibilidad de servicio de agua potable
de Interés yfo alcantarillado a Gerencia General para ser derivado a Gerencia de
Inganieria
| 2 | Gerencia de +Deriva con proveido a Divisidn de Estudios para otorgamiento de
Ingenieria certificado de factibilidad,
3 Divisian de « EvalGa la solicitud de factibilidad, y solicita opinidn a Gerencia
Estudios Operacional y de ser necesario se solicita opinidn a la oficina de Control de
Calidad de la EPS.
4 Gerencla + Emite Informe correspondiente, de la misma manera control de calidad.
Operacional
L Division de v Recepciona el Informe vy elabora el certificado de factibilidad para ser
Estudios remitido a gerencia de Ingenieria
1 | Gerencia | Visa el certificado de factibilidad y remite a Gerencia General
Ingenieria
7 Gerencia General | Remite el certificado de factibilidad al usuario, posteriormente a la

presentacion del comprobante de pago correspondiente,

FIN DE PROCEDIMIENTOD
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EPS SEDALA) 54
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EIECUCION ¥ SUPERVSION DE PROYECTOS CONFIGURADOS COMD APORTES NO

HEEMBOLSABLES - ANR

Este procedimiento describe el proceso para la elaboracidn del expediente técnico a cargo de la
entidad y que tienen comao la finalidad, atender solicitudes bajo la configuracidn de Aportes No

Reembolsables — ANR, &5 decir agueellos proyectos de agua potable v saneamiento ejeciutadas
en zonas urbanas dentro del Ambito de responsabilidad de la empresa prestadora en el marco

del Decreto Supremic N2 009-2024-VIVIENDA (Capitulo V1 Articulo 24.- Aporte No Reembolsable)

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante |as siguientes tablas estructuradas

Fleha técnica;

1. PROCEDIMIENTOQ

Ejecucidn v Supervisidn de Provectos Configurados como Apartes No

Reembolsables-ANR

CODIGO ESPC-M1

UNIDAD ORGANICA Gerencia de Ingenieria

RESPOMNSABLE Gerencia de Ingenieria y Division de Estudios

PROPOSITO Lineamiento para elaboracidn de expedientes técnicos a cargo de la
entidad y que tienen como la finalidad, atender solicitudes gue seran
atendidas bajo la configuraciin de Aportes Mo Reembaolsables = ANR.

2. ALCANCE El &mbito de aplicacidn del presente procedimiento abarca a toda la

division mencionada, y a la Gerencia de Ingenieria

3. BASE LEGAL NORMATIVA

31

32,

33,

34,

35

36

3.5

38

Reglamento Macional de Edificaciones Morma 05050 -
Redes de Distribucién de Agua para Consumo Humano.
Decreto legislative 1280 Ley Marco de la Gestidn vy
Prestacidn de los Servicios de Saneamiento.

Reglamento de la Ley Marco de [a Gestidn v Prestacidn de
los Servicios de Saneamiento. Aprobada mediante DS 001-
2025-YIVIENDA,

Resolucidn de Consejo Directivo N™ 058-2023 SUMNASS-CD-
Reglamento de Calidad de Prestacidn de Servicios de
Saneamiento.

3.5. Resolucion de Consejo Directive N* DB&-2006-5UNASS-
CD Aprueban el Reglamento General de Reclamos de
Usuarios de Servicios de Saneamiento v documento de
andlisis de impacto regulatorio.

Resolucion de Consejo Directiva N* 038-2007-5UNASS-CD
Modifican el Reglamento General de Reclamaos de Usuarios
de Serviclos de Saneamiento, aprobado por Resolucidn N*
0&6-2006-5LMNASS-CD.

Resolucion de Consejo Directive N® 061-2018-SUNASS-CD |
Resolucidn de Consejo Directive gue aprueba la |
"Muodificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacian
de los Servicios de Sanpeamienta”,

07-S5UMNASS-CD

Resolucién de Consejo Directiv
A st
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Resolucin de Consejo  Directivo que aprueba el
"reglamento general de Fiscalizacién y Sancign",

35, DS NO22-2022-NVIVIENDA

4. SIGLAS ¥ DEFINICIONES 4.1, EPS: Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento.
4.2, DE: Dhivision de Estudios,
4.3, GG Gerencia General
4.4. OGPP: Oficina General de Planificacian y Presupuesto
45 Gl Gerencia de Ingenieria




Ficha de Procedimiento:

00000435

| N'de Responsable Descripcidn de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Divisién de ' Coordinar con el usuario, la fecha para ejecucion de visita de campo. Esta
Estudios sera programada dentro de los 15 dias habiles de recibida la solicitud por
parte de la Divisidn de Estudios. Debe tenerse a consideracion que, &
disponibilidad de camioneta para transporte y ejecucidn de inspecciones
por parte de la Division de Estudios, son los dias martes y jueves.
2 Divisidin de < Efectuar visita de ca_mpu, 52 debe llenar un ACTA con la firma del
Estudios respansable por parte de la Division de Estudios v el o los usuarios que
participan durante la inspeccidn. Una copia de esta, sera alcanzada al jefe
de |la Division, hasta el dia siguiente de efectuada la visita,
De no concretarse la wisita de campo con el usuario o solicitante, se
consignard en ACTA,
3 Division de + La solicitud del usuario serd respondida dentro de los 15 dias hdbiles,
Estudios posteriores a la fecha de ejecucidn de la visita de campo.
4 Division de ¥ Las solicitudes de elaboracidn de Expedientes Técnicos para firma de
Estudios | convenic posterior, deben ir acompafiadas de un compromiso de
firanciamiento por parte de |os usuarios. De no contar con dicho
|l:umpmr'r115n, la Division de Estudios, no procederd a la elaboracidn de
Expedientes.
FIN DE PROCEDIMIENTD

432
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EPS SELACAI 54
1. GERERCIA: GEREREIA OE INGERIERLA
2. otk OIS D6 ESTUCHS

DESCRIPOICN DEL FROLESD

2, MOMIBRE DIEL PROCESD:

ERE0UCHON ¥ SUPERVISION DE PROVECTOS CORFIGLAADCHS COMD APONTES WO REEMBOLSABLES - ANR

4. RESP{M S ELE OEL SERVIO0:

INSTITUCRINGS, FOULACION O GIAIPDS DF INTERES — GERENTIA GENFRAL — GERENCIA DE IRGEMIERIA — IS0 DE

COOR DA CON EL LISUARKD LA FECHA DE VIZITA DE CAMPO,
FRIOGRANMANDOLE DENTRONDE LOS 15 DfAS HABILES DE RECEID LA
SDLMITUD, CONSIDERANDID QUE LAS INSFECTROMES 5E REALITAN L0

D4 RARRYES ¥ ILEVES

ke

EFECTUM, L VISITA DE CARSPO Y LEVANTA ACTA COB LA FISILA DFL RESPLNSABLE OF LA

CHVISE0N DE ESTUDIOS ¥ DEL/LOS USWARIO[S); REFNTE COPLA AL JEFE DE L& DIVISION

HASTA EL INA SIGLIENTE. 5 LA WSITA KD SECOMCRETA, SE DELL DONSTANCLE EN ACTA

it .

L% SOLMTTLAD DL LISUARK S ERA RESPONMMOA DENTRO
F 105 15 Dlas HARILES, POSTIRSOALS & Lo FLCH B
ERECUCIGON DE LA VST DE CARSG

_— .. —

La5 SOLKITUAGES OF ELERORACION D8 EXPEDENTES
TECRICOHS PAE FIRMA BF CONVERNIC DEREN CONTAR
O COMPROMISE DE FRIANMCIAMIENTOD DEL LSLIARID; |
DE Lo CONTRARID, LA DIVISION DE ESTUDOS ND INO&
LA FLABORACION DEL EXFEDENRTE

G, FECHA DE ELABDREDON;

433
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DIVISION DE MRSE Y GRD
I.  IDENTIFICAR PROCESOS

Los procesos que se realizan en |a Division de MRSE y GRD son:

1. Gestion de Riesgos v Desastres
2, Mecanismos de Retribucidn por Servicios Ecosistémicos Hidricos

Il. DESCRIBIR PROCESOS
GESTION DE RIESGOS ¥ DESASTRES

Este procedimiento establece la planificacion, prevencidn, respuesta frente a emergencias y
desastres, garantizando la continuidad del servicio de agua potable.

A continuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante |as siguientes tablas estructuradas

Ficha técnica: |
1. PROCEDIMIENTO -| Gestién ﬂ?ﬁl:ﬁnw Desastres |
CODIGD .| GERD-01
UNIDAD ORGANICA ;| Gerencia de Ingenieria
RESPONSABLE ' :| Gerencia de Ingenieria y Divisién de MRSE y GRD
PROPOSITO F -Asegurar la correcta gestidn del riesgo de desastres en la EPS mediante
acciones de prevencicon, preparacion, respuesta y rehabilitacidn
2. ALCANCE :| Es aplicable a todas las dreas operativas, téonicas v administrativas de
la EPS :
_{""'1 3. BASE LEGAL NORMATIVA | : 3.1. Morma D5.050 - REDES DE DISRIBUCIOM DE AGUA PARA

CONSUMOD HUMAND,

3.2. Decreto legislativo 1280 Ley Marco de la Gestion y Prestacicn
de los Servicios de Saneamiento,

3.3, Reglamento de [z Ley Marco de la Gestidn y Prestacion de los
Servicios de Saneamiento, Aprobada mediante DS 019-2017-
WIVIEMNDA.

3.4, BResolucion de Consejo Directive N™ 011-2007 SUNASS-CD-
Reglamento de Calidad de Prestacion de Servicios de
Saneamiento.

3.5 BResplucidn de Consejo Directivoe N* 066-2006-5UNASS-CD
Aprueban el Reglamento General de Reclamos de Usuarios

de Servicios de Saneamiento y documento de apdlisis de

impacto regulatorio.

Resolucidn de Consejo Directiva N* 088-2007-SUMNASS-CD

1 Lie Reclamos de Usuarios

E

¥
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| 4.SIGLAS Y DEFINICIONES

de Servicios de Smeamlentﬁ,_;pmhada por Res. N* DB6- |
2006-5UNASS-CO,

3.7. PResolucidn de Consejo Directive N® DB1-2018-5UMASS-CD
Resolucion de Consejo  Directivo que aprusha [a
"Modificacidn del Reglamento de la Calidad de la Prestacidn
de los Servicios de Saneamiento’.

3.8, Besolucikdn de Consejo Directive WN® 003-2007-5UMNASS-CD
Resolucidn de Consejo Directivo que aprueba el "reglamento
general de Fiscalizacidén y Sancidn”.

4.1. EPS Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento.

4.2, MRSE H: Mecanismos de Retribucion por Servicios
Ecosistémicos Hidrioos,

4.3. GRD:Gestion de Riesgos y Desastres.

4.4, GG Gerencia General,

4.5. OGPP: Oficina General de Planificacion y Presupuesto.

4.6. Gl Gerencia de Ingenieria,




Ficha de Procedimiento:

N° de |
ticadll|

000004375

Responsable

Descripcion de Actividades

1

INICID DE PROCEDIMIENTO

Division de MRSE y : v Realiza la evaluacidn de infraestructura y de las cuencas de ka EPS con

GRD

la finalidad de que no falte agua.

+ Elabora los siguientes planes, parala las localidades de Cajamarca,
San Miguel y Contumazd, segin se lo requiera.

- Plan de Contingencia.
Adaptacion al Cambio Chmatico
- Plan de continuidad operativa
= Evaluacidn de Riesgos de Desastres.
+ Se conforma el £.T. GRD, multidisciplinario de riesgos ante desastres,
para la participacion activa durante el proceso de Implementacion GRD.

«'5e conforma el ET. ACC., multidisciplinario de riesgos ante desastres,
para la participacidn activa durante el proceso de Implementaciaon ACC.

Gerencia Génefal

+ Aprueba el acta y emite una Resolucidn Gerencial para su respectiva
implementacian.

Geremcia General

+ 8e envia a SLUNASS, para su validacidn y verificacidn y aportes.

Gerencia General

« Aprueba mediante resolucion gere_ncial para su implementacidn,

SUMNASE

+ Informa a Sedacaj para gue se incorpare a los GRD en el Plan
Maestro Optimizado - PMO v su reconocimiente de los servicios de
saneamiento,

Gerencia General

I, Remite a la Plataforma GRD: SUNASS, CNEPRES, OTAS, SINAGER y otras

Para su conocimiento vy fines.

Divisidn de MRSE y
GROD

+ Coordina con las demds dreas la implementacidn de los planes y
actualizan de los mismos a través de  Capacitaciones,
simulacionesysimulacros v otros gue se propongan.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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MECANISMOS DE RETRIBUCION POR SERVICIOS ECOSISTEMICOS HIDRICOS

Establecer un proceso sistemdtico para el disefic MRSE, aprobacion, implementacidn,
maonitoreo y evaluacion del Mecanismo de Betribucién por Servicios Ecosistémicos Hidricos

(MERESE-H) &n la EPS.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante fas siguientes tablas estructuradas

Ficha técnica:

1. PROCEDIMIENTO : | Mecanismos de Retribucién por Servicios Ecosistémicos Hidricos
CODIGO MRSE-01
UNIDAD ORGANICA :| Gerencia de Ingenieria
'RESPONSABLE Gerencia de Ingenieria v Division de MRSE v GRD
PROPOSITO | Asegurar la correcta gestidn para la conservacion, recuperacion y uso
| sostenible de kos Ecosisternas Hidricos de la Ceenca de Aporte a fin de
asegurar |a disponibilidad hidrica para la Poblacion de Cajamarca.
2. ALCANCE Es aplicable a todas las areas operativas, técnicas y administrativas de

la EPS

3. BASE LEGAL NORMATIVA

3.1, Decreto legislativo 1280 Ley Marco de la Gestion v Prestacion
de |as Servitios de Saneamisnto.

3.2, Reglamento de la Ley Marco de la Gesthin y Prestacidn de los
Servicios de Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017-
WVIVIENDA,

3.3. PResolucién de Consejo Directivo N* 011-2007 SUNASS-CD-
Reglamento de Calidad de Prestacidn de Serviclos de
Saneamiento.

2.4, Resolucién de Consejo Directive N° 056-2006-5UNASS-CD
Aprusban el Reglamento General de Reclamos de Usuarios
de Servicios de Saneamiento v documento de andlisis de
impacto regulatorio.

3.5 Resolucidn de Conszjo Directive WN* 038-2007-5UNASS-CD
Modifican el Reglamento General de Reclamos de Usuarios
de Servicios de Saneamiento, aprobado por Res. N® 086
2006-5UMASS-CO,

32.6. Resolucion de Consejo Directive N® 061-2018-5UNASS-CD
Eesolucidn  de Consejo  Directivo  que  aprueba  fa
"Modificacion del Reglamento de la Calidad de la Prestacidn
de los Servicios de Saneamiento”.

3.7, Resolucidn de Consgjo Directive N® 003-2007-5UNASS-CD
Resolucion de Consejo Directivo que aprueba el "reglamento

75 Reneral de Fiscalizatign y Sancidn:

3 @ S A

o] n 7P |
ot Pt : W 4

g \"‘\-\._-‘..: i .'.___. -

i
o
o=




0000144L

3.8, RESOLUCION DE CONSEIO DIRECTIVO N* 038-2019- SUNASS-
CO Resolucidn de Consejo Directiva que aprueba la nueva
Directiva de Mecanismos de Retribucian por Servicios
Ecosistémicos Hidricos Implementados por las Empresas

. Prestadoras de Servicios de Saneamiento.
4. S5IGLAS ¥ DEFINICIONES 4.1. EPF5: Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento.

4.2, MRSE: Mecanismos de Retribucidn por Servicios
Ecosistémicos Hidricos

4.3, GRD: Gestidn de Riesgos v Desastres

4.4, GG:Gerencia General.

4.5 OGPP: Oficing General de Planificacion vy Presupuesto.

4.6. Gl Gerencia de Ingenieria.

4.7,  ACC: Adaptacidn al Cambio Climdtico

439




Ficha de Procedimiento:

00000441

N° de
Pasa

Responsable

Descripeidn de Actividades

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Division de MRSE y
GRD

+ Riealiza el disefio de MRSE en base a 5 elementos de acuerdo al consejo
directivo de SUNASS:

1.Magnadstico Hidrico Rapeda.

Z2.Plan de Intervenciones,

3. Sistema de Monitoreo Hidroldgico

4. Plataforma de Buena Gobernanza

5. Caracterizacidn de Contribuyente
¥ Se conforma un E.T. MRSE SEDACAJ, para |a participacidn activa de la
Implementacién MRSE Hidricos,

Gerencia General

o Se envia a SUNASS, para su validacion y verificacion y aportes.

Gerencia General

« Aprueba mediante resolucidn gerencial para su implementacion.

SUNASS

+ Informa a SEDACA] para que s incorpore a los MERESE-Hidricos en el
Plan Maestro Optimizado - PMO v su reconacimiento en la tarifa de los
servicios de saneamientao,

Gerencia General

+ Coordina con Divisidn de MRSE y GRD para la ejecucion e
Implementacion,

Division de MR3E y
GRD

+ Ejecuta los MRSE segdn las modalidades establacidas por SUNASS,

FIN DE PROCEDIMIENTIO
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GERENCIA OPERACIONAL

DIVISION DE PRODUCCION AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS

RESIDUALES
I. IDENTIFICAR PROCESOS

Los procesos que se realizan en la Division de Produccion Agua Potable y Tratamiento de Aguas

Residuales son:

1. Produccidn de Agua Potable:
a. Captacion de Agua Cruda para la Planta de Tratamiento Santa Apolonia
b. Linea de Conduccidn para la Planta de Tratamiento Santa Apolonia
€. Tratamiento de Agua Cruda para |a Planta de Tratamiento Santa Apolonia
d. Captacidn de Agua Cruda para la Planta de Tratamiento EI Milagro
e. Linea de Conduccicén para la Planta de Tratamiento El Milagro
f.  Tratamiente de Agua Cruda para la Planta de Tratamiento EI Milagro

2. Formulacion del Plan Anual de Operacion y Mantenimiento de Plantas de Tratamiento
de Agua Potable,

3. Ejecucidn vy Supervision del Plan Anual de Operacidn v Mantenimiento de Plantas de
Tratamiento de S&gua Potable.

Il. DESCRIBIR PROCESOS
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FRUACLILIN A

Este procedimiento tiene por objetivo establecer |a secuencia de pasos a seguir para la captacion
y tratamiento de agua cruda en las plantas de tratamibento de Santa Apolonia v El Milagro, previo
a su distribucidn.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las sigulentes tablas estructuradas

Ficha técnica:

1. PROCEDIMIENTO : | Praduccion Agua Potable
CODIGO ;| PAPO-01
UNIDAD ORGANICA : ’ Divisidn de Produccion Agua Potable y Tratamiento de Aguas Residuales
RESPOMNSABLE : | Division de Produccion Agua Potable y Tratamiento de Aguas Residuales
PROPOSITO : | Captacion y tratamiento de agua potable previo a su distribucion

2. ALCAMCE : | El dmbito de aplicacidn del presente procedimiento abarca a toda la

divisign mencionada y a la unidad de la Gerencia Operacional
3, BASE LEGAL : 3.1,  Decreto legislativo 1280 Ley Marco de la Gestion y Prestacion |
NORMATIVA de los Servicios de Saneamiento.

3.2 Reglamento de fa Ley Marce de la Gestidn y Prestacidn de
los Servicios de Saneamiento. Aprobada mediante DS 0158
2017-VIVIENDA.

3.3 Resolucidn de Consejo Directive D15 = 2023 - SUMNASS-CD,
gue aprueba el Texto Unico Ordenado del Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de
Saneamiento,

3.4 Resolucidn de Consejo Directivo 058 — 2023 - SUNASS-CD,
que aprueba el Texto Unico Ordenado del Reglamento de la
Calidad de la Prestacidn de los Servicios de Saneamiento.

3.5 Manual de Operacion y  Mantenimiento Planta de

| Tratamiento de Agua Potable

4. SIGLAS Y DEFINICIONES | : | 4.1 EP5: Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento

4.2 DPAPTAR: Division de Produccion de Agua Potable y
Tratamiento de Aguas Residuabes,
| 43  PTAP: Planta de Tratamiento de Agua Potable.
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Ficha de Procedimientao:
| N° de Responsable Descripcion de Actividades
Pasa

CAPTACION DE AGUA CRUDA PARA LA PLANTA DE TRATAMIENTO SANTA APOLONIA

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Operario de
Captacidn

J/ Capta el agua del rio E| Ronguillo (80 litros par segundo)
« Supervisa el ingreso de agua cruda a traves de 3 compuertas.
Compuerta 1 de limpia: Troncos ramas

Compuerta 2 de limpla: Grava, arena

Compuerta 3: Canal de derivacion

+ Regula la cantidad de agua hacia la planta, de forma manual con los 3
turnos de operarios bos que realizan actividades de limpieza.

+ Los operarios dan aviso de |a planta en caso el agua estd lkegando con
mucha turbiedad

Jefe de Planta de
Tratamiento de
Agua Santa
Apolonia

' Lleva un registro diarie del caudal de ingreso de agua cruda a planta de
tratamienta.

< Informa mensualmente del volumen captado en Iz planta de
tratamiento al Jefe de Divisidn de Produccidn de Agua Potable y
Tratamiento de Aguas Residuales.

FIN DEL PROCEDINIENTO

444




Ficha de Procedimiento;
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N* de Responsable
Paso

Descripcion de Actividades

LINEA DE CONDUCCION DE AGUA CRUDA PARA LA PLANTA DE TRATAMIENTO SANTA APOLONIA

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Operario de
Captacidn

Verifica el buen funcionamiento de la linea de conduccidn a través de sus
wvalvulas de purga, valvulas de aire cada 15 dias.

+ D presentarse algunas anomalias {rotura de alguna linea de conduccicon
va sea por terceros o por actividades proplas del proceso) reporta al jefe
de planta

FIMN DEL PROCEDIMIENTO
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Ficha de Procedimiento:
N° de Responsable
Paso

Descripeitn de Actividades

-THATAMIEHTI:I DE AGUA CRUDA PARA LA PLANTA DE TRATAMIENTO SANTA APOLONIA

-F

INICIO DE PROCEDIMIENTOD

Operario de Planta

+ Enla PTAP el agua ingresa a una cdmara de reunidn de agua cruda.

+ Pasa a través de un canal parshall donde se hace la medician de caudal,
por &l método de flotador, v s& agrega las sustancias guimicas: coagulante
(sulfato de aluminio) gue se usa en época de lluvia porque hay mayor
turbiedad, 5e anota en el Registro Diario de Control de Procesos de la
PTAP los controles, horarios [nivel, filtros lentos madulos A v B).

«f Distribuye el agua por gravedad a:

- Mddulo A Parte alta;
Modulo B: Parte baja

+ Ingresa a la unidad de floculacidn hidraulico de flujo horizontal.
<" Pasa ala unidad de sedimentacidn,

+ Pasa a la unidad de filtracidn:

- PTAP Santa Apolonia, tiene sistema de filtros lentos cuvo lecho
filtrante estan hechos de grava v anena,

« Para la desinfeccidn se usa Cloro gas. Se hacen muestreas y se anotan

en el Registro Diario de Control de Procesos de la PTAP, con los
parametros indicados en el mismo: PH, turbiedad, conductividad,
alcalinidad y cloro residual libre cada 6 horas conforme indica el registro,

Pasado todos estos pasos descritas anteriormente, el agua ya estd apta
para el consumo humana,

+ Pasa al reservorio de almacenamiento: son 3. R1, R3 y RS

+Sale a |a red de distribucion a través de una valvula de regulacicn, se
clerra en la noche casi slempre dependiendo del nivel para aimacenar y
poder bombear a la parte zlta.

Jefe de Planta de
Tratamiento de
Agua Potable

+  Informa mensualmente  volumen producido, turbiedad, PH,
conductividad, cloro residual, al Jefe de Division de Produccidn de Agua
Potable y Tratamiento de Aguas Residuales,

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Ficha de Procedimiento:

0000044¢

| N de Responsable Descripcidn de Actividades
Paso
CAPTACION DE AGUA CRUDA PARA LA PLANTA DE TRATAMIENTO EL MILAGRO —=
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Operario de + Capta el agua cruda de dos rios:

Caplacidn
- Rip Grande [200 ltros por segunda)
= Rio Porcdn (100 litros por segundo)
 Supervisa el ingreso de agua cruda a través de 3 compuertas.
Compuerta 1 de limpia: Troncos ramas
Compuerta 2 de limpia: Grava, arena
Compueerta 3: Canal de derivacidn
+ Regulz la cantidad de agua hacia la planta, de forma manual con los 3
turnos de operanios los que realizan actividades de limpieza.
+ Los operarios dan aviso de la planta en caso el agua estd llegando con
mucha turbiedad

2 lefe de Planta de + Lleva un registro diario del caudal de ingreso de agua cruda a planta de

Tratamiento de El tratamiento,

Milagro
+ Infarma mensualmente del volumen captado en la planta de tratamiento
al Jefe de Division de Produccidn de Agua Potable y Tratamiento de Aguas
Residuales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Ficha de Procedimiento:

M* de Responsable Descripcion de Actividades
Paso

LINEA DE CONDUCCION DE AGUA CRUDA PARA LA PLANTA DE TRATAMIENTO EL MILAGRO

INICIO DE PROCEDIMIENTO

1 Operario de + Verifica el buen funcionamiento de |a linea de cond uccion a través de sus
Captacion vilvulas de purga, wilvulas de aire cada 15 dias.

 De presentarse algunas anomalias {rotura de alguna linea de conduccidn
va sea por terceros o por actividades propias del proceso) reporta al jefe

de planta,

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Ficha de Procedimiento:

N000045C

Descripecion de Actividades

TRATAMIENTO DE AGUA CRUDA PARA LA PLANTA DE TRATAMIENTO EL MILAGRD

INICIO DE PROCEDIMIENTO

+ Enla PTAP el agua ingresa a una camara de reunidn de agua cruda de los
dos rios.

+ Después pasa por el canal parshall, la medicion del caudal se realiza a
través de una regla graduada artesanal, ingresa a un pre sedimentador
circular, pasa por dos lineas a la cdmara de mezcla rdpida v se agrega las
sustancias quimicas: coagulante [sulfato de aluminio) gue se usa en época
de lluvia porgue hay mayor turbiedad, Se anota en el Registro Dlarfo de
Control de Procesos de la PTAP los controles horarios [caudal, nivel, filtros
rapidos).

 Ingresa a la unidad de floculador hidrdulico de flujo vertical,
+ Pasa a la unidad de sedimentacidn.

+ Pasa a la unidad de filtracidn répida cuyo lecho filtrante estédn hechos de
grava, arena y antracita, realizando un retro lavado aproximadamente cada
24 horas

+ Para la desinfeccion se usa Clora gas. Se hacen muestreos y s8 anotan en
el Registro Diario de Control de Procesos de la PTAP, con los pardmetros
indicados en el mismo; PH, turbiedad, conductividad, alcalinidad vy cloro
residual libre cada 3 horas conforme indica el registro.

Pazado todos estos pasos descritos anteriormente, ef agua ya estd apta para
el consumo humano,

+ Pasa al reservorio de almacenamiento: son 2. R2 v RE.

< Sale a la red de distribuciin a traveés de una vilvula de regulacion, 52 cierra
en la noche casi siempre dependiendo del nivel para almacenar v poder
bombear a la parte alta.

N™ de Responsahle
Pasa
1 Operario de Planta
2 Jefe de Planta de
Tratamiento de
Agua Patable

< Informa mensualmente wvolumen producido, turbiedad, PH,
conductividad, clero residual, al Jefe de Division de Produccion de Agua
Potable y Tratamiento de Aguas Residuales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1, GEREMCIA; EERENCIA OFERATHINAL

2. DIVISAON DOVISION OF PRODUCCION AGLIA FOTARLE ¥ TRATAMBENTO DE AGLIAS RENOLIALLS

DESCRIPCHON DEL PROCESC)

3. NDOMEBRE DEL FRDCESD: CAPFTACKN DE AGLUA CRUDA PARA LA FLANTA DE TRATAMIENTD SANTA AFDLINLA

4, RESFOMSABLE DEL SERWICH: QPFRARYD OF CAPTACION = IEFE OF PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGLA SANTA APOLOMIA

5. REFRESENTACION GRAFICA:

CRFTRCIH 3 MELU (R FRED, LA LRNTH, (E FNTRANENED SANTH AETHOMA

(RERARK) DE LATTR NN 1EFE O FLANTA D€ TRATRAENTI DE REALR SRR ROLOHAL

o TAFRA B RAER DFL PO EL RIS D |30 LITRIS PR
SEGUMOY
o SUFSEATSA EL IVERES( DE BELIA DDA A TRAVES DE 3
COMPLERTIS.
CORSMIERTE] DE LIAPFR: TROMCDE RESIES
TOMAERRA 2 DE 1INML GREVY, ARTHA
COMAITRTLY: CAHAL DE DERNAION
o PEALLA LA CENTIAD D AG LS HADR, LS RLAMTE. 0
EOrN LAY (DM L0 P RAKES O DAL RRRIOS LOG
OLE REAURAK ATIRYIADES DE LIMPERA.
of L0 A RARMIS NN V050 DF L4 PLANTA M Caspd]
BELRY TSTH LG RM0 LM MedEaa PO BE LD e

| of LLEVA LN REGESTRO DSFI0 DEL CALGRL D FYERESD DEABUACRUMAA
PLEARA DE [RATRIIATE.
 MEIRAR, ISP METE D POV M CAFTADO B4 L8 PLARTA E
TRTAIENTT AL EFE DF DR DE PRODROO0N SESELY POTASELY
TERTLENTD DE AG0Rs REUDUALE,

& FECHA DE ELABDRADNOM: Engirg 2026
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L GERENDIAZ

GEREMOA OFERACIONAL

I, DIVISION

DIVISION DE PROCAACCICN A0S FOTABLE ¥ TRATARIENTD DE AGUAS HESDUSLES

DESCRICION DEL PROCESD

2. NOMBRE DEL PROCESD:

LIMEA DE COMDUCCHON DE AGLA CRUDA FARA LA PLANTA DE TRATAMIENTO SSNTA APOLONIA

& EESPOMNSABLE DEL SERVICID:

OPERARID DE CAPTAOON

5. REPRESENTACION GRAFIRCA:

LEMES D COMNDUCTION DE AGUA CRUPDA PARS LA PLANTA DE TRATANMIENTO SANTA APDLOMIUA

OPERARIO DE CAPTACION

IMACIC)

WERIFICA EL BUEN FUNCIONANMIENTD DE LA LINEA DE
COMNDUCCION A TRAVES DE SUS VALVULAS DE PURGA,
VALVLILAS DE AIRE CADA 15 DiAs,

+ DE PRESENTARSE ALGUNAS ANOMALIAS [ROTURA DE
ALGUNA LINEA DE CONDUCCION YA SEA POR TERCERDS O
POR ACTIVIDADES PROPIAS DEL PROCESO] REPORTA AL JEFE
DE PLANTA

6. FECHA DE ELABOEALICHN:

Enere 2026
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EPS SEDCAL 5A
1. GURLHTIA; GERCPOW DR LRACIDNAL
2. DIAISKIN DIVISION DE PRODUCCION AGLUS FOTABLE ¥ TRATAMSENTO DE AGLIAS RESIDUALES
DESCRIPCION DEL PROCESD
3, NOMDRE DEL PFROCESO; TRATAMEINTO L AGLIA CALIDUS, PARS LA FLANTA DE TRATAMIENTO SANTA APOLOMNIA

5, HEPRESENTACION GRAFICA:

4, RESFOMNSATLE DEL SERVICIO:

OFERARHD DE CAPTACION — JEFE DE FLANTA DE TRATAMIENTD DE AGUA SANTA ARDLONIA

CFERARHD O FLAMTA
ICED

. EM LA PTAP [L AGLUA TG ETSA B OFGl CIVMARRN D RTINS T AGLA CRUIDW.

o PREA & BEAWES [ LS CARAL PARSHNL DROSMDE 51 HACE I MEDICH D CAUDAL POE [L WETOD0
01F FLOTADOA, ¥ 55 AGEEGR LIS SLEETARCIAS QU WIS : GG LILANTE (51 LFATD OF LU HICH U 5T
L i R0 B LLLPS ROROATE HEY PSR ORI, HE BITA BN EL REGETRD BIAA D
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B

FTIETRERIYE EL ialits FOR GRANDIND A
AN O PARTE LT
A0 BATE RaLE

o THGSERL & LS LI [ L OCHUHLAC IS HIDA AL SO0 DF FILAS HORIRDWTAL
A & LA U [ DT SETHANTA DO,
- Fig A LI OWIDAD DE RLTALCEIN:
PTA REAITS ABROLORIL, TIENE SETER DE F1LTROG LEMTEE SUMO LECHIZ FRTEAUTT EETIN HECHOA DD
GREMA Y BRI

o FERLE LA DESITFECCION B8 LSS CLORC B4 S HACH MUESTREOS Y 56 ARGEEN ER EL REGTHT RS
DLARIDE CORTIL CE PROCESCE DE LA FTAF, L0 LOS PRALMETICS IMINCADOS EH EL IR0 P,
TURAEOAT, CONDCTIVIAD, ALCALSREGAT ¥ CLORD RISIAAAL LEEE CADA 6 MOAAS CONFO RV
RDHCA EL EEGETRO
PRl DO TH AT Pakdh S8 S0 RTS ANTEA A EATE, [ G004 & DTS A9TA PARA TL LOHPSD
R

o AR AL BEREAVORED DE & PAATFMARSEUTC BOH L EL FAY ER
SRALE & b FET DF CoSaBia s ate o TRl S5 LA VALV LA D BESULATION, 55 CICERA TH LA HOCHS
Eah MERFRT DEFERDERDHT DE NREL #aRa SIPARTERER ¥ POCER D B AR & LA PARTE &1TH.

"

o INFORMR BMEELALRAEHTE WOLLIMER PRODLICN0, TORSEDH
LM DUCTTVAE A, CLTR0 RESDUAL, i JDFT CF DfE0H BT SF0o
B FARRIE S TRATEAREHTO OF &Suih SREDUA RS

& FECHA DE ELABORADION: Enaro 2026




EPS SEDACAL A ﬂuﬂw

1, GERINCIA: GEREMNCMA OPERACIDNAL

2, Davisein DIVISION 0 PRODUCLION AGLA FOTABLE ¥ TRATANNENTO DE AGUAS RESIDUALES
DESCRIPCICN DEL PROCESD

3. NOMBRE DEL FRODESD; CAPTACION DE AGLA CRUDA PARA LA PLANTA DE TRATAMIENTO EL MILAGRD

4, RESPONSABLE DEL SERVICIO: DFERARID DE CAPTACIGN ~ IEFE DE FLANTA DE TRATAMIENTD DE AGLA EL MILAGRD

5. REPRESENTACION GILAFICA:

CAFTACIIN BF AGLLA (DA Pl L FLAST B1 TRATHMTATO £L NASGED

CFERARIC O CAFTACION HFL OO FLANT 0F TRATRBIITSG OF 316 11 MILLGRS

o CAFTI EL AZLLS TFRS0NS I 4 0%
IO GRAKIIE [0 RIR PO SCUADa)
G PO | SO LITRCE, PO AL |
o SUPETEGE FL MGRERD DE AGLA TR0 & TRAVES DE 3

f REELA LA CATILLD B A340A ML WA LA PLARTA, 02
FOFINE WAL, £0F LOS ¥ TORHCS DE OFERSRIS LTS
TIEE RFALTAN ACTUNCANGE O LR,
o LA DFEILARNDS (LM &S0 CF LA PLAMTA, By CRSOEL T
AL ST LB AN (I WSCHA TURBSEDAD o LLEWR M REEESTHO0 R0 DEL CALISAL B IS0 4 AL ST &
T JLANTE [£ TRATAMELREL
- + J PRORNLN B WG LA MTE DAL WIT L4 CAFTADD [ L RUlMTE OF
TRATESEINTO AL ETE O DRS00 D PRODLE TN DN 056 POTARLE T
T T —

B, FECHA DE TLABCHEACICN: Ereco RIS




B SEDACK) S
1. GERENOA: GERENCIA OPERACHOMAL
1. iEHIN CIVISION DE PROTUCCION AGLA FOTABLE ¥ TRATAMIENTD DE AGUAS RESIDUALES

DESCRIPOON DEL PROCESD

3. NOMBRE DEL FROCESO:

LBES DE OOMDACCION DE AGLA CRUDA PARL LA PLAKNTA D8 TRATAMIENTO EL MILAGRO

4. RESFONGABLE DEL SERNWSIO:

OPERARIC DE CAPTACKIN

5. REPREEENTACION GRAFICA:

LIMEA DE CONDUMCCION DE AGUA CRUDA PARA LA PLANTA DE TRATAMIENTD EL MILAGRD

CIPERARIC DE CAPTACIGN

IRICIC

SVERIFICA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA LINEA DE
COMNDMCCHON A TRAVES DE SUS VALVULAS DE PURGA,
VALVULAS DE AIRE CADA 15 DiAS.

o ['E PRESENTARSE ALGUNAS ANONMALIAS (ROTURNA DE
ALGUNA LINEA DE COMDUCCION YA SEA POR TERCERDS O
POR ACTIVIDADES PROPIAS DEL PROCESO) REPORTA AL JEFE
DE PLANTA

5. FECHA DE [LABORACION-

Enedn UG

454
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EPLEEDACAT SR
1. GERENCIA; GEREMCIA OPERACKINAL
2. DIISON DIVISION DI PRODUCCION AGLUA POTABLE ¥ TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

DESCRIPOKIN DEL PROCERD

| s e

3, ROMBRE DEL PROCESD: TRATARAENTD DE AGLUA CRUDA PARA LA PLANTA BE TRATASIENTO EL MILAGHD
4, RESPONSABLE DEL SERVICIO: CPERARID DE PLANTSA — FEFE E PLAKTA D4 MTHHHTUHﬁGUJ.PdTﬁF

5, ROFRESENTACION GRAFICA:

DPERAFID DF PLANTE 1FFF OF PLANTR DF TRATAAENTO DF AELLE POTSALT
[ ] W]

— N

< I LB FRAF IL ARG HAGRISA A LR CARLARS BF RETHH0% OF AGLA CRUDA [E 105 S5 Rits.
+ DESPUTS FASA POR (L CANAL FARSHALL, L METRDION DB CAUDAL S REALCTS A TRAES 0E US4
f“""q BEGLA SRAGUADN ATTESYSAL, INERESH & UMPRE SHHMFRADOR DRCULAR, A5 ROR 005 LIMERS &
L AR D DO, FAPYEY: Y SE AGRERA LS SUSTANTLS CUIMICRS: COAGULANTE [SAFERD DE
SLUBSFST) CUE SEUGA EMEPTICA DF LLUVLL RORCUE HAY BATOR TUSSIEDAD: SEANITA BYEL
REFETRO AR DF CORTROL DE PACCESDS DE LA FTAR LS CONTROLES HIMARICS [CALDAL MiYEL
ARG LAFDE).
' HERESA & L USFIAD DL FLOCULE DOR HIDRYTLIC0 OF FLLUC VERTICAL,
o PRER ALK TN DE SES R BNEA DI
o PASE A L UNIAD I FRTRACIIN FAEFEE CUD LECHO FLTRANTE ESTAM HECROSDIE GRENA, BREMA
¥ ARTRAOTA, FEALZAND M RETE0 LA DO PR DA TVIMELTE CAD T HORES
o PN LA DERMFECTION 55 US4 DL0R0 A5 SE HADIH MR ESTIENS 155 RN EN EL FERISTR
ORI O CORTROL DEPROCESDS B LA FRAR, O0M LTS FRARAVETROS INDICAOUS EN EL MEME FY,
TUAREDSD, COMPFACTIVIDND, ALCAURIDAD Y CLORT RS, LISAE CATH ¥ HORAS CONFORME
THDICA BLREGETRO,
PASSDOTODDS ET05 FASOS DESCRITOS AWERIENENTE, ELAGUM 1A ESTH APTR PAAA DL DISIND
HUMESDL
o PA5A il ATSERAORI0 DE ALNACERRMIENTLL 508 1. AT Y Fé.
# BALE & L BT310E DOSTRIEFCNN A TRAWES DF UMA WALVLILLDE FESLIACION, 5 CERRA EM LA
MIOCHE CES SEMPRE DEFERDIEMDO DEL KIVEL BALA ACMACENAR ¥ PODEA BOMEERT L L PAKTE
ALTL,

of IEORNE MENTIGLVENTE WOLLAAEN PRODUDDD, TUSSEID, P,

GG KTTRELE ¥ TRATAMIENTO) DE AGURS AISIIRALS.

6. FECHA DE BLABDRACION: Ener 2026

i AT " B VT, Al T T
FLEMULA0TONN DEL PLAanN ANLAAL £ W EMNAAL

OPERACION ¥ MANTE ENTO DE PLANTAS Df

THA TANATENTEN [ Af T BT AR

Este procedimiento busca asegurar la planificacion oportuna de las actividades operativas y de

_ mantenimiento en las plantas de tratamiento de agua potable. Inicia con la Divisidn de
s Broduccion de Agua Potable y Tratamiento de Aguas Residuales, que realiza un diagndstico de
Gy .




00000455

la infragstructura v elabora el plan anual con su respectivo presupuesto. Luego, la Gerencia de
Cperaciones evalla la viabilidad econdmica v financiera del plan junto a otras dreas claves como
Recursos Financieros y Planificacion y Presupuesto. 5i no hay observaciones, se aprueba el plan
para su ejecucion, garantizando asi el funcionamiento adecuado v continuo de fas plantas.

A continuacian, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas

Ficha técnica:

1. PROCEDIMIENTO

- | Formulacién del Plan Anual de Operacidn y Mantenimiento de Plantas de

Tratamiento de Agua Potable

cdDIGo

FPAQ -D01

UNIDAD ORGANICA

Gerencia Operacional

RESPONSABLE Division de Produccian Agua Potable y Tratamiento de Aguas Residuales

PROPOSITO Desarroliar la planificacion oportuna del mantenimiento de la
infragstructura de produccidn de agua potable, principalmente de la
fimpiera de floculadores o sedimentadores

7. ALCAMCE El ambito de aplicacion del presente procedimiento abarca a tada ka

divisidn mencionada v a la unidad de |a Gerencia Cperacional

3. BASELEGAL
NORMATIVA

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

3.2 Reglamento de la Ley Marco de la Gestidn v Prestacion de los
Servicios de Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-2017-
VIVIEMNDMA.

3.3, Resofucidn de Consejo Directivo 015 = 2023 - SUNASS-CD, que
aprueba el Texto Unico Ordenado del Reglarmento General de
Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento.

3.4. Resolucidn de Consejo Directivo 058 — 2023 - SUNASS-CD, que
aprueba el Texto Unico Ordenado del Reglamento de la Calidad

de |a Prestacion de los Servicios de Saneamiento,

4. SIGLASY
DEFINICIONES

4.1 EPS SEDACAl 5A: 'Empresn Prestadora de Servicios de
Saneamiento de Cajamarca

4.2 DPAPTAR:  Divisidn de Produccién de Agua Potable y
Tratamiento de Aguas Residuales,

4.3 PTAP: Planta de Tratamiento de Agua Potable.
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Ficha de Procedimiento:
N° de Responsable Descripcién de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Divisidn de Produccidn | o/ Diagndstico de las infraestructuras de produccion de agua potable.
de Agua Potable y
Tratamiento de Aguas | ¥ Formulacién del Plan Anual de Operacién y Mantenimiento de las
Residuales Plantas de Tratamiento de Agua Potable, El plan toma en cuenta criterios
como la limpieza de los floculadores v los sedimentadores con
actividades interdiarias, semanales, mensuales y trimestrales. La
planificacion  debe también permiticr que mientras se  brinde
mantenimiento a una parte del circuito, la ofra debe continuar |
trabajandg,
+ Determinacidén del presupuesto anual para ejecucidn del plan, gue
incluye materiales v eguipos como escobillas, palanas, insumos
guimicos, vehiculos de carga menores,
+ Presenta a propuesta a la Gerencia Operacional
2 Gerente Operacional | ./ Evalia el Plan Anual de Operacidn y Mantenimiento de las Plantas de
Tratamiento de Agua Potable junto con la Oficing General de
Administracidn v Finanzas, Gerencla General y Oficina General de
Planificacidn y Presupuesto para determinar su viabilidad econdmica y
financiero. En caso se encontrara una observacién este es remitido a la
DPAPTAR para su sustento o levantamiento.
« Aprueba el Plan Anual de Operacicn y Mantenimiento de las Plantas
de Tratamiento de Agua Potable, garantizando el funcionamiento
adecuado ¥ continuo de las plantas.
3 | Divisian de Produccién |  Ejecuta el plan aprobade
% de Agua Potable y
| Tratamiento de Aguas
| Residuales
FIN DE PROCEDIMIENTO
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EFS SEDACAI S8
1. GERENCIA! GERERCIS OFERACIONAL
2 pIVISION CAVISION DE PRODUCCIGHN AGUA POTABLE ¥ TRATAMEENTO DE AGLIAS RESIDLIALES
DESCEIROM DEL PROCESD
3 NOMBRE DEL PROCESD: FORMAULACICIN DEL PLAMN ANUIAL DE OPERACIIN ¥ MANTENIMIENTD DE PLANTAS DE TRATAMIENTO
O AU POTARLE
4. RESFONGABLE DEL SERWICIO! DAVISION DE PRODUCCION DE AGLA POTABLE ¥ TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES ~ GERENTE
OPERACKOMAL
5. REPRESENTACION GRAFICA.

o BRRSRITON O LIAFRRINRLTIR D FROCLCTIMC I B L

o PORMALATH EEL WA AMEAL DE (SERAINN | BLTENREEN 1T DF Lir HAMTAL 8
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FLOCLAADORIS T L SIDAMENTADDRDS D34 ACTASAMNS BIERDUGIAS, SIANALES, RPSSIMLES Y
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6. FECHA DE ELABDRACIIN; Enery S
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Este procedimiento tiene como finalidad mantener en condiciones dptimas la infraestructura de
las Plantas de Tratamiento de Agua Potable, mediante su limpieza v desinfeccidn, conforme al
Plan Anwal y a las exigencias normativas.

A continuacian, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas

Ficha técmica:
1 PROCEDIMIENTO : | Ejecucion y Supervision del Plan Anual de Operacion y Mantenimiento de
Plantas de Tratameento de Agua Potable
coODIGO ;| ESPA-D1

UNIDAD ORGANICA : | Gerencia Operacional

RESPONSABLE - | Divisién de Produccidn AL Potable y Tratamiento de Aguas Residuales
PROPOSITO - | Mantener las condiciones adecuadas de Ja infraestructura de las p'lg ntas de |
tratamiento de agua potable segdn normativa de reglamento de calidad
2 ALCANCE - | Elambito de aplicacion del presente procedimiento abarca a toda la
divisidn mencionada v a |2 unidad de la Gerencia Operacional
3 BASE LEGAL £ 3.1.  Decreto legislativo 1280 Ley Marco de la Gestidgn y Prestacion de
NORMATIVA los Servicios de Saneamiento.

3.2, Reglamento de la Ley Marco de la Gestidn v Prestacidn de los
Servicios de Saneamiento. Apraobada mediante DS 019-2017-
VIVIENDA,

3.3. Resolucién de Consejo Directive 015 = 2023 - SUNASS-CO, que
aprueba el Texto Unico Ordenado del Reglamento General de
Reciamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento.

3.4,  Resolucion de Consejo Directive 058 — 2023 - SUNASS-CD, que :
aprueba el Texta Unico Ordenado del Reglamento de la Calidad

i de la Prestacion de los Servicios de Saneamiento.

4, SIGLAS ¥ - 4.1, EPS SEDACA) 5A: Empresa Prestadora de Servicios de

DEFINICIONES Saneamiento de Cajamarca

4.2, DPAPTAR: Divisidn de Produccion de Agua Potable y
Tratamiento de Aguas Residuales,

4.3, PTAP: Planta de Tratamiento de Agua Fatable.
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Ficha de Procedimiento:

| N*de Responsible Descripeion de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Jefe de Division de o Informar a la Oficina de Imagen Institucional los periodos de
Produccion de Agua Potable | restriccion de agua potable por limpieza de reservorios para que
y Tratamiento de Aguas genere el comunicado respectivo, al menos 15 dias antes de
Residuales realizarse la limpieza

+ Ejecucion del Plan Anual de Operacidn v Mantenimiento de las
Plantas de Tratamiento de Agua Potable.

¥ Recibir la supervisian y fiscalizacion de la SUNASS una ver al
afo, visita que se recibe inopinadamente,

+ Recibir las visitas inopinadas de la Direccion Regional de Salud
DIRESA, acompafiar a los funcionarios @ realizar los monitoreos
correspondientes.

< En caso los pardmetros estdn fuera de los limites permisibles
por ley, investigar |3 causa para tomar acciones y solucionar
hasta que fos monitoreos muestren estar dentre de fos limites
permisibles

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIVISION DE DISTRIBUCION, RECOLECCION ¥ CONTROL DE PERDIDAS
I. IDENTIFICAR PROCESOS

Los procesos que se realizan en la Divisidn de Distribucién, Recoleccidn y Control de Pérdidas
s0n:

1. Operacidn de los sistemas de abastecimiento de agua potable, Desde el reservorio,
distribucion de redes, hasta la conexidn domiciliaria y recolectar las aguas servidas
desde la conexidn domiciliara hasta los emisores principales,

2. Distribuir el agua a través de camiones de cisternas.

3. Controly Begistro de Presidn v Continuidad de Agua Potabie.

4, Deteccion de Fugas.

Il. DESCRIBIR PROCESOS

OPERACION DE LOS SISTEMAS DE ABASTECIMIENTO DE AGUA POTABLE. DESDE EL
RESERVORIO, DISTRIBUCION DE REDES, HASTA (A CONEXION DOMICILIARIA ¥
RECOLECTAR LAS AGUAS SERVIDAS DESDE LA CONEXION DOMICILIARA HASTA LOS
EnAISORES PRINCIPALES

Este procedimiento establece las acciones para distribuir el agua tratada desde los reservorios
hasta las conexiones domiciliarias garantizando la calidad de esta. Inicia una vez terminada la
conexion domiciliaria por la division de cbras pasa a ser catastrade por la gerencia Comercial v
luego ha gerencia operacional para su distribucion y recoleccion, Culmina con 1a autorizacion del
SEMYPCT,

A contlinuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante |as siguientes tablas estructuradas
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Ficha técnica:

1. PROCEDIMIENTOD : | Dperacion de los sisternas de abastecimiento de agua potable. Desde el
resenvorio, distribucion de redes, hasta la conexion domiciliaria y
recolectar las aguas servidas desde la conexidn domiciliaria hasta los
emisores principales,

I

cODIGD ;| DSAA-01

UNIDAD ORGANICA . | Gerencia Operacional

RESPONSABLE | Jefe de Divisién de Distribucidn, Recoleccin y Control de Pérdidas

PROPOSITO + | Distribucién de agua

2. ALCANCE v | El ambito de aplicacidon del presente pm:aﬂi—mlenm abarca a toda la

~, divisidn mencionada, a la unidad de la Gerencia Operacional y a los
usuarios del servicio.

3. BASE LEGAL ; 3.1. Morma 05050 - REDES DE MSRIBUCION DE AGUA PARA

MORMATIVA COMSLUMO HUMANGD,

32,  Texto Unico Ordenado del Decreto Legislative N.2 1280,
aprobado mediante Decreto Supremo N.2 D01-2025-VIVIENDA.

3.3, Resolucion de Consejo Directivo N° 005-2023-SUNASS-CO Texto
Unico Ordenado del Reglamento General de Reclamos de
Lsuarins de Servicios de Saneamiento.

3.4. Rezolucidn de Consejo Directiva N° 05B8-2023-SUNASS-CD
Resolucion de Consejo Directivo Texto unico Ordenado del
Reglamento de Calidad de la Prestacidon de los Servicios de
Saneamiento,

| 4. SIGLAS ¥ e 4.1. DAL Oficina de Atencian al Cliente.
DEFINICIONES 4.2, DDRCP; Divisidn de Distribucidn, Recoleccidn v Control de

Pérdidas.

4.3, GO: Gerencia Operacional.

4.4, GC: Gerencia Comercial.




Ficha de Procedimiento:

n00004BE

N de Responsable Descripeldn de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Divisidn de Catastro + Remite el plano actualizade con el nimero de conexiones
| Integrado domiciliarias, alcanzado por la divisidn de obras de la Gerencdia de
Ingenieria.
2  Divisian de o Jefe de DDRCP auteriza el suministra segin la informacidn alcanzado

Distribucidn,
Recoleccian v Cantrol
de Pérdidas

por Gerencia comercial a través de su Divisidn de catastro integrado.

+ Se procede a brindar el servicio una vez terminada la conexion
domiciliaria.

FIN DE PROCEDINMIENTO
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DISTRIBUIR EL AGUA A TRAVES DE CAMIONES DE CISTERNAS

Este procedimiento establece las acciones necesarias para garantizar el suministro de agua
potable mediante camiones cisterna en 2onas afectadas por Interrupciones del servicio, ya sean
programadas o por emergencia. La Division de Distribucion, Recoleccian y Control de Pérdidas
identifica las zonas criticas, estima la dotacidn requerida v determina el ndmero de unidades,
recorrido y frecuencia diaria, conforme al Reglamento de la Prestacion de Servicios de
Saneamiento. 5e genera una orden de trabajo vy se informa a la Oficina de Imagen Institucional,
la cual difunde los detalles del servicic en medios masivos. Finalmente, el camion cisterna realiza
la distribucidn v el conductor registra la atencidn brindada en el sisterma operacional,

A continuacian, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO | : | Distribulr el agua a través de camlones de clsternas
CODIGO ;| DATC-01

UNIDAD ORGANICA | ; | Gerencia Operacional

RESPONSABLE v | Jefe de la Divisidn de Distribucion, Recoleccion y Control de Pérdidas
FROPOSITO i | Brindar servicio de agua potable con camiones cisterna
‘2. ALCANCE El ambito de aplicacidn del presente procedimiento abarca a toda la divisidn
mencionada, a la unidad de la Gerencia Dperacional y a los usuarios del
servicio.
| 3. BASE LEGAL 131, Norma05.050 - REDES DE DISRIBUCION DE AGUA PARA CONSLIMO
NORMATIVA HUMARND.

3.2, Texto Unico Ordenado del Decreto Legisiative N.2 1280, aprobado
mediante Decreto Supremao MN.2 001-2025-VIVIEN DA,

5.3 Resolucidnm de Consejo Directivo W™ 015-2023-5UNASS-CD Texto
Unica Ordenado del Reglamento General de Reclamos de Usuarios
de Servicios de Saneamienta,

3.4, Resoluckdn  de Consejo  Directive N*  058-2023-5UNASS-CD
Resolucidn de Consejo Directive Texto dnicoe Ordenado del
Reglamento de Calidad de la Prestacidn de los Servicios de

= : Saneamiento,
4. 5IGLAS Y - 41.  OAC: Oficina de Atencion al Cliente.
DEFINICIONES 4.2.  DDRCP: Division de Distribucién, Recoleccidén y Control de Pérdidas.
4.3, OIIES: Oficina de Imagen Institucional y Educacion Sanitaria.
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Ficha de Procedimiento:

N*de | Responsable | Descripeidn de Actividades
Paso |
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 . Divisidn de E?ln:lentil*'u:a las zonas criticas ;:H::_r interrupcion del servicio de manera
Distribucian, | programada o por emergencia,

Recolecckin y Control | ¢ ysuarios realizan la solicitud de apoyo con camiones gisterna para la
de Pérdidas ' dotaridn de Agua Potable a la ODR.
& Calcula la dotacion necesaria para la poblacidn afectada considerando
los criterios del Reglamento de la Prestacidn de los Servicios de
| Saneamiento en su articulo TE.

+ Determina el recorrido, el ndmero de cisternas y la frecuencia en el dia
gue garantice la normativa antes mencionada.
+ Genera la orden de trabajo v designa al conductor del camidn cisterna.

v Da visto bueno de la orden de trabajo e informa a la Oficina de Imagen
Institucional para su comunicacion en los medios pertinentes.

2 | Oficina de Imagen ¥ DICGS realiza la publicacidn en los medios de alcance masivo (Radio,
Institucional ¥ TV, Diarios, redes sociales, entre otros) sefalando las zonas criticas que
Educacion Sanitaria s¢ abastecerdn, el dia, la hora, el recorrido u otra informacion que se

considere necesaria.

3 Divisidn de  Efectia la dotacidn de agua potable a fos sectores criticos sectores
Distribucidn, mediante el camian cisterna asignado.
Recoleccion y Control | v al coneluir el trabajo de abastecimiento de agua potable mediante
de Pérdidas camidn cisterna, el conductor entrega la Orden de Trabajo al
especialista de redes de agua potable y genera el ingreso de datos al
Sistema Operacional.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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CONTROL ¥ REGISTRO DE PRESION ¥ CONTINUIDAD DE AGUA POTABLE

Este procedimienta establece las acciones necesarias para monitorear y registrar la presian y
continuidad del servicio de agua potable en puntos de muestreo predeterminados, La Gerencia
Operacional, a través de la Division de Distribucion, Recoleccion y Control de Pérdidas, realiza
mediciones mediante data loggers o mandmetros, sistermatiza la informacion, registra los
resultados en plataformas como el SICAP y elabora los informes mensuales e histdricos
correspondientes. Dichos informes son validados, y en caso de observaciones, se rectifican antes
de ser remitidos a la Gerencia Operacional y la Oficina General de Planificacion v Presupussto,

A continuacién, se detalla cada etapa del proceso mediante las sigulentes tablas estructuradas

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO : | Control y Registro de Presion y Continuidad de Agua Potable |
=y  cODIGO . | cRPC-OL |

UNIDAD ORGANICA : | Gerencia Operacional |
RESPONSABLE + | Jefe de Divisidn de Distribucia n, Recoleccidn y Control de Pérdidas i
PROPOSITO i | Monitorear |a adecuada presidn v continuidad del servicio de agua potable
2. ALCANCE ;| El ambito de aplicacion del presente procedimiento abarca a toda la

division mencionada, a la unidad de la Gerencia Operacional y a los

usudrios del servicio.
3. BASE LEGAL ' 3.1 Morma 05.050 - REDES DE DISRIBUCION DE AGUA PARA
NORMATIVA CONSUMO HUMANG,

3.2 Texto Unico Ordenado del Decreto Llegislative N2 1280,
aprobado mediante Decreto Supremo M2 O01-2025-VIVIENDA,

3.3, Resolucidn de Consejo Directive N* 015-2023-5UNASS-CO Texto

™ Unico Ordenada del Reglamento General de Reclamos de
Usuarios de Servicios de Saneamiento,

3.4 Resolucion de Consejo Directivo N° 058-2023-S5UNASS-CD
Resolucidn de Consepo Directivo Texto Gnice Ordenado del
Reglamento de Calidad de la Prestacion de los Servicios de

Saneamiento. |
4, 5IGLAS Y ; 4.1,  GO: Gerencia Operacional, |
DEFINICIONES 4.2 0OAC; Oficina de Atencian al Cliente. |
4.3, DDRCP: Divisidn de Distribucldn, Recoleccidn y Control de
Peardidas.

4.4, OGPP: Oficina General de Planificacion y Presupuesto
4.5,  DCC: Divisidn de Catastro Integrada.




Ficha de Procedimiento:

00000471

MW" de Helpnnﬂﬁ: Descripcion de Actividades
Pasa
INICIO DE PROCEDIMIENTO
i Divisidn de « Realiza las tomas de muestras de acuerdo a su programacion con
DHistribucidn, usos de data loggers o mandmetre en o5 puntos de muestreo pre
Recoleccidn y Control | @stablecides de acuerdo a la Oficina Zonal o Sede Central,
de Pérdidas

“ Enm el caso de los Data loggers se instala en los puntos de muestreo
para recabar informacidn diariz a la base de datos de [a EPS SEDACAI
S.A,

“ En el caso de los mandmetros se instala en los puntos de muestreo.

« Sistematiza la informacidn recabada en los cuadros de calculos
pertinentes para la determinacion de la presion y continuidad mensual.

+ Registra los datos al SICAP v otras plataformas correspondientes, de
ser el caso.

« Elabora informe con los datos recepcicnados de Continuidad y
Presidn del mes ¢ histérico del periodo, que serdn remitidas a las
oficinas correspondientes,

+ Da visto bueno a la informacion registrada y al informe, en caso
encontrase alguna observacidn en la toma de muestra soficita se revise
o rectifique, en caso se haya subido a una plataforma e informado con
anterioridad a otra drea antes de su validez,

J Informa a la GO y & la OGPP,

FIN DE PROCEDIMIENTD
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DETECCION DE FUGAS

El procedimiento tiene por finalidad prevenir oportunamente la pérdida de agua potable
mediante la atencidn eficiente de las denuncias por fugas. La Oficina de Atencion al Cliente
recibe los reportes a traves de los canales establecidos y los registra en el sistema. La Divisidn
de Distribucion, Recolecckdn v Control de Pérdidas conferma un equipo técnico [Gedfono) que
inspecciona el drea afectada, identifica el punto de fuga y realiza la reparacidn correspondiente.
Finalmente, se reglsiran las acciones realizadas en el sistema operativo, asegurando el contral
de pérdidas ¢ la continuidad del servicio.

A continuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante las sigulentes tablas estructuradas

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO : | Deteccion de Fugas
CODIGO . | DEFU-01
UNIDAD ORGANICA ¢ | Gerencia Operacional
RESPONSABLE ¢ | Jefe de la Divisidn de Distribucidn, Recoleccidn v Control de Pérdidas
PROPOSITO i | Prevenir de manera oportuna la perdida de agua potable
2. ALCANCE = ) El ambito de apll:acldm_d'el presente procedimiento abarca a teda la divisidn
mencionada, a la unidad de la Gerencia Operacional y a los usuarios del
servicio.
‘3. BASE  LEGAL | : 3.1. Morma 05050 - REDES DE DISRIBUCION DE AGUA PARA |
NORMATIVA COMNSUMO HUMANG,
3132, Texto Unico Ordenado del Decreto Legisiativa N.2 1280, aprobado
mediante Decreto Supremo N2 001-2025-VIVIEMDA.
3.3, Resolecidén de Consejo Directiva N® 015-2023-5UNASS-CD Texto
Unico Ordenado del Reglamento General de Reclamos de
Usuarios de Servicios de Saneamiento,
34. Resolucion de Consejo Directive MN° D58-2023-SUMASS-CD
Resolucidn de Consejo Directive Texto dnico Ordenado del
Reglamenta de Calidad de la Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.
4, 5IGLAS LA 4.1, QAL Oicina de Atencidn al Cliente. '
DEFINICIOMNES 4.2. DDRCP: Divisidn de Distribucidn, Recobeccidn y Control de
Pérdidas.




Ficha de Procedimiento;
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N*® de Responsable Descripeién de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Oficina de Atenclénal | ./ Recoge la denuncia por fuga de agua por una de las vias de atencidn
Cliente de emergencias habilitados, ya sean estas visibles o no, por pérdidas
de presion de agua o por problemas de continuidad del servicio y
registra en el sistema Operative.
2 Divisitn de Distribucién, |  Recepciona la denuncia y conforma equipo de trabajo para la

Recoleccidn y Control
de Pérdidas

evaluacion de campo respectivo.

« Realiza la inspeccicn de |as redes v determina el punto de fuga can
apoyo de los operarios de redes de agua potable,

+ Genera un eguipo de trabajo para la reparacidn de la red

J Realiza la solicitud de bienes de almacén para la atencién de la
reparacion de la fuga

« Realizan la reparacion de la red dafiada

+ Registra en el sistema operativo el desarrollo de la reparacién de la
fuga de agua potable.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIVISION DE MANTENIMIENTO
I. IDENTIFICAR PROCESOS

Los procesos que s& realizan en la Divissdn de Mantenimiento son:

1. Elaborar y Ejecutar el Plan Anual de Mantenimienta Preventivo y Correctivo del

Sistema Agua Potable y Alcantarillado.
2. Atencitn de incidencias operacionales (roturas y atoros): Problemas operacionales no

relativos a fa facturacidn de alcance general y de alcance particular de agua y
alcantariilado.

Il.  DESCRIBIR PROCESOS
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Este procedimiento tieme como finalidad asegurar el correcto funcionamiento de la
infragstructura del sistema de agua potable y alcantarillado. La Gerencla Operacional, junto con
la Dwision de Mantenimients, elaborar el plan anual de mantenimiento, programar las
intervenciones y ejecutar o supervisar los trabajos, ya sea de forma directa o mediante terceros.

A continuacion, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas

Ficha técnica:
1. PROCEDIMIENTO ;| Elaborary Ejecutar el Plan de Mantenimiento Preventiva del Sistema
de Agua Potable y Alcantarillado
cODIGO | EEPM - 01
UNIDAD ORGANICA ;| Gerencia Operacional
RESPONSIBLE Gerencia Operacional y Divisidn de Mantenimiento o
PROPOSITO Contar con un plan de Mantenimiento preventive del sistema de agua
potable y alcantarillado
2. ALCANCE El ambito de aplicacion del presente procedimiento abarca a toda la
I unidad de la Gerencia Operacional
’53. BASE LEGAL 3.1, Decreto legislative 1280 Ley Marco de la Gestion v
NORMATIVA Prestacion de [os Servicios de Saneamienta.

2.3 Reglamento de la Ley Marco de la Gestidn y Prestacidn de
los Servicios de Saneamiento. Aprobada mediante DS 019-
I017AIVIENDA,

3.3. Resolucion de Consejo Directivo 058 = 2023 SUMASS CD
Texto Unico Ordenado del Reglamento de Calidad de la
Prestzcion de los Servicios de Saneamienta. Articulo 73

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1 OGAF: Oficina General de Administracidn y Finanzas
4.2 GO: Gerencia Operacional

4.3 GG: Gerencia General

4.4 DL5G: Division de logistica y Servicios Generabes

4.5 DM: Divisidn de Mantenimiento

4.6 PI&; Presupuesto Institucional Anual,




Ficha de Procedimiento:
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N'de | Responsable Descripcidn de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Divisidn de + Conforme se realiza la ejecucin de los programas de mantenimiento
Mantenimiento | preventivo del aflo, se actualiza el inventario ubicacién georreferenciada,
estado del componente, antigiledad, cédigo de los componentes del sistema
de agua potable vy alcantarillade. El sistema comprende la siguiente
infraestructura:
Sistemas de agua:
- Captacidn {acometidas eléctricas)
- Plantas de Tratamiento de Agua Potable (acometidas eléctricas y motores
/ bombas / tableros)
- Reservorios (acometidas eléctricas)
Sistermas de Bombeo [acometidas ebéctricas y motores [ bombas /
tableros)
- Redes: secundarios {programa de mantenimiento renovacidn e instalacidn
de grifos contra incendia)
Conexlones (mantenimiento preventivo de conexiones: renovaciong
instalacion de tapa en caja de medidor)
Sistemas de alcantarillado:
Conexidn (mantenimiento preventive de conexiones: renovacion J
instalacion de tapa en caja de registro)
Camaras de bombeo [acometidas eléctricas v motores / bombas /
tableros)
Redes hasta los emisores Redes de recobeccidn: Colectores buzones y
emisores (programa de descolmatacidn de colectores y limpieza de
buzones)
o Con esos datos se actualiza el: "Programa de Mantenimiento Preventivo del
Sistema de Agua Potable y alcantariliado respectivamente™ del afio siguiente.
El programa abarca, conforme a normativa:
Grifos contra incendios
- Colectores de alcantarillado y buzones
Conexiones de agua v alcantarillado
- Maotores vy bombas
+ El Plan lo elabora y actualiza |a division de mantenimiento, revisa la gerencia
operacional, y aprueba |a gerencia general mediante una resolucion, la cual se
publica en la pdgina web.
W Se informa el resultado del programa de mantenimients renovagion e
A gy, Instalacidn de grifos contra Incendio a la Gerencla General, para que se informe

a los bomberos, conforme a nermativa.
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Divisidn de
Mantenimiento
J Divisidn de
Logistica y
Servicios
Generales

+ Aproximadamente en el mes de octubre de cada anio, la Divisién de Log/stica
y Senvicios Generales solicita el cuadro de necesidades anual, con informacidn
de los recursos neceésarios: materiales, accesorins, maguinaria, equipos,
servicios de terceros, EPP, etc. que necesita esta Divisién para la ejecucion de
suU Plan Anual,

' Para ejecutar las actividades propias de la Division y gue estan previstas en
los programas de mantenimiento preventiva, luego de la aprobacién del
cuadro de necesidades en el PIA se solicita a la DLSG, mediante Informes de
Requerimientos, los recursos necesarios, de acuerdo al cuadro de necesidades
anual que se presenta en octubre, £stos informes van acompafados de
especificaciones técnicas de los materiales, equipos, servicios de terceros u
otro tipo de recursos necesarios, teniendo en cuenta que la compra se hace
efectiva en aproximadamente un mes, de acuerdo a la necesidad del ejecucion
del programa.

DL5G

| Realiza un estudio de mercado,

Division de
Mantenimiento
{ Divisidn de
Logistica vy
Servicios
Generales

« Una vez que la DLSG ha elegido el proveedaor, se elabora la Nota de Pedido. .

¥ Una vez listo ol insuma, material o recurso, se toma conocimiento v se o
recoge firmando una Nota de Salida. 5i se trata de un servicio de terceros, se
firma un contrate de locackdn u orden de servicio, ¥ una vez brindado el
servicio se firma una conformidad de servicio, de ser el caso,

Divisidn de
mantenimiento

+ Se ejecuta el mantenimiento programadao.

+ Supervisz el mantenimiento de programadao.

Division de
Mantenimlento

¢ La ejecucidn de las actividades programadas, se informa en periodos
mensuales y trimestrales a la Gerencia Operacional

" Se modifica la georreferenciacian.

Divisitn de
Mantenimiento

Hasta el L0 de cada mes siguiente se reportan [as actividades mensuales. 5ial
final de afio no hay cumplimiento de las metas v del Plan Anwal, se sustenta
por gué no se cumplic.

FiN DE PROCEDIMIENTO
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EFS SEDACAI 54
1. GERENCIA: GERENDLA DRERACIOMAL
2, DsIoN, LIS DE MANTENIMIEN TO
BELEH LN BEL FLOEEA0
3, MOMBEE OEL PROCESD: ELASCRAR Y EIECLITAR EL PLAK ARNUAL D MUAKTENIMIENTO PEEVENTIVG ¥ CORRECTIVD DEL SETEMA AGY &
ROTABLE ¥ ALCANTARSLADD
4. RESPOMESELE BEL SERWEIO: EHTEE N CUE AAANTERIMIENTE - DIVIEIEIN DE LOGITTICA ¥ SERVIEIOS CERERALES
5. REFIESES TALKIN BRAFICA:
DIVISEON O MARTEEERTO : ICTVTSA0N DR LCHD ST I0R Y SERVIC S SR ENRLES

AOHFCRAMESE EIBDUTAN 1o FROSRENES DF RSUTEN R DATD
FAEWENTIVG 2HURL BE SCTLAALIES EL SvWERTARH BE LIS SISTERWS
| GE AELPTABLE T ARCAAT AR LA T REGTT RARTHD LA UMD RO0H
GECM BRI, B ENTADHL, LA AP (Bt 1 Co O |
L I RFTHTENTE
ELMSTERSS DO FRERDR i 595 LBEMTE INFAARSTNIICEUNRL,

e o i e e ————— =

T e ——

CAPTACICR (eDOMITIDAS FLECTRICAS |
WEAMTR i TRATANERATI DE ARUA FOTABLE [ACCSATTIONS
RECSTHEES, GO AR ¥ TARLIRINL

FEA RV, | RO TR BLOCTRICAT),

SANTHRANS [0 SO BED JALINETIRAS TLECTRICAT, R DES,
Blees ¥ THBLEROE,

BEDS SECLIMDA RIS RO AN DE MaREE i R, [
FEHOYALEIN E IMETAHLDGR DL ORFGS COHTAL MCENCIT|
COHERICOHES PARKTERISMENTO PREVERITV: REM OV Oa E

IHETAARCION OF TARVES BN CRIAS T8 RGO

SETDMAS Df MCAATARRLADD:
CONERIOVES PAAKTIASMINTO PREVIENTIVO: FIHOVADIORE.
IAELALRCHEH OF TAF DHCAMK D ROZASTROY.

LA WA 6 ICREIDD QDO CTIOAS CLECTRICAS, M OTONES,
SOHERAS ¥ TABLINOISL
FFOE OF FECTLDO0EH HASTA LOS DS ORES- COLECTOAL,
BUTTHES § Rl GORES [ DGIANA O (RSCOUALT RO 0N I
COACTORS ¥ LIS [TA D BU2DIMES.

SO ERTES DATEE R ACTIRL 8 F "FECGRAMADE
FASHTERI B TS R0 DR ETEAA [
AIUS POTARLE Y SUCANTARILECC” (6L ARD

EREUERIE B (Ut SE ELVBORA-TORFORMEA L
BT, Ve BT

ARG COMTAR INCERG

4 LA R FLABDRADD Y ACTLUALITADSD PO LA DREION DT
R el B T, ETVIRA DN BOHE LA GO REHERA OFCRACIOHAL ¥
AFRCEE SO L, GEEEMOM § I Rl MSOULNTT A PS0LLICIOR, L CLIEL !
S PLSLICAES FHLA FAGINA WA RETITLICERAL |

= T —

SE VT CHRAAA DL FOURLL TATND GE L PRCHIRARAS, (08 sl a0 Eaiisd B,
PHNTARAC] O E S TALA DO OF (RIS CONTRA Sl EH [0 & LA
GERTMCHA CIMERF, & T1H DF ST %8 CORIIICATE & LA ConiPalig IIE

BOAAREENS, COMFOANE & LA HORRATIVA WIBENTE
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LA EFDOSCH D8 LAS ACTIWIDADLS PROGRASM A0S, TT THACFME EH
FOCO0S MIRSUWLES. ¥ TRIMESTRALES & LA GIRINCIS CFORADOHAL
SE SO P LA BORRIFEREMORC O

. =L

HEGTR L DS B0 OF CAD RSES SAGLISHTE 8 FIPORTAM &G
ACTHEAEES BEASLIALES, & AL DEERE DELARD B0 & DURPLINLAS
AT O FLEN St 8 SURTEHTA COR DB DT DL ROTIVO O
& LR BT

|
W EECUTE Y B AP RN L MER TR MDA —!
i
i
1
1
1
|
1
i
1

G, FECHA DE ELABORACIDN: Didemare B17%
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Este procedimiento establece las acciones para atender de forma eficaz las incidencias
cperacionales presentadas por los usuarios relacionadas a roturas de redes y atoros. Inicia con
la recepcion del reclamo en la Oficina de Atencidn al Cliente o Call Center, seguido de la
verificacion, asignacidn de personal operativo v abastecimiento de materiales. Culmina con la
solucian técnica del problema y el registro de la intervencian

& continuacidn, se detalla cada etapa del proceso mediante las siguientes tablas estructuradas

Ficha técnica:

1. PROCEDIMIENTO

Atencidn de Incidencias Operacionales {Roturas y Atoros)

CODIGO ATIO - 01

UNIDAD ORGANICA Gerencia Operacional

RESFOMNSABLE Divisicn de Mantenimignto

PROPOSITO Establecer los pasos para atender los mantenimientos correctivos de la
red de agua v alcantarillado: roturas v atoros

2. ALCAMNCE El dmbite de aplicacidn del presente procedimiento abarca a toda la

division mencionada, a la unidad de la Gerencia Operacional, Call
Center y & los usuarios del servicio.

3. BASE LEGAL
NORMATIVA

31. Decreto |EE|5-i:H-i.i;I-D 1280 Ley Marco de la Gestion y
Prestacion de los Servicios de Saneamiento.

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

3.3 Resolucion de Consejo Directiva 058 — 2023 SUNASS CD
Texta Unico Ordenade del Reglamento de Calidad de la
Prestacion de los Servicios de Saneamiento.

14,  Hesolucidn de Comsajo Directivo N 015-2023 SUNASS-CD-
Texta Unico Ordenade del Reglamento General de
Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento. Anexa |
1 (Operacionales no relatives a la facturacidn) v Anexo 2
{Plazos)

4, SIGLAS Y DEFIMICIOMES

4.1 OGAF: Oficina General de Administracién y Finanzas
4.2 G0Q: Gerencia Operacional

4.3 Gia: Gerencla General

4.4 DLSG: Divisidn de logistica v Servicios Generales

4.5 D#A: Division de Mantenimiento

Ficha de Procedimiento:




000004&8%

N” de Hu:pnmlhle' Descripcidn de Actividades
Paso
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1 Oficina de Atencién al + Recepciona las comunicaciones de los clientes, usuarlos internos
Cliente / Call center o terceras partes sobre las Incidencias operacionales: Roturas y
Atoros.

La persona gque reporta la incidencia, en calidad de usuario o titular,
deberd identificarse con su nombre completo, DMI, ndmero de
inscripcion de suministro, precisar direccign, ndmero de celular, y
demads datos técnicos requeridos por las operadoras de Call Center
para identificar el tipo de incidencia.

Pueden ser por ejemplo, Fugas en caja y/fo en pistas, roturas o fallas
en resemorios, atoros en la red, |

- 2 Division de J 5einforma a las dreas involucradas y se registra en un el Excel de |

L mantenimiento atencidn para su seguimiento. En caso se genere una solicitud o |
reclamo, se le asigna un nimero correspondiente y se registra en el
Software SICI, conforme al normativa.

3 Imagen instltucional En coordinacion con la DM, comunica por las redes sociales v los
medios gue crea conveniente la informacion sobre la interrupcidn
del servicio, conforme a normativa.

4 Divisidn de + Se designa al responsable o responsables para I3 atencion de la
mantenimiento incidencia operacignal, v posterior llenado de la respectiva orden de
servicio. Lla pricridad de atencidn responde a  incidencias
operacionales de alcance general y lwego particular, los gue
demandan mayoer cantidad de recursos. En casos de dificil

accesibilidad, por ejemplo, en mercados, se coording las horas de
mencr afluencia de poblice.

+ El Personal Operativo realiza la evaluacidn v solicita kos materiales
necesarios para la ejecucién del trabajo, con la finalidad de dar
solucidn a la incidencla,

+ Si s cuenta en los almacenes de la Division de Mantenimiento
con los materiales necesarios, el personal operativo retira los
materiales.

S5 no se cuenia con los materiales necesarios, se realiza el
regquerimiento a la Divisidn de Logistica y Servicios Generales,

+ 5e ejecuta el trabajo de reparacidn y/o mantenimiento correctivo,

-+ Al concluir el trabajo, el personal cperativo entrega la orden de
servicio para el archivo,

5 Divisién de Reporta en la plataforma SICAP de la SUNASS con periedicidad
fMantenimiento Trimestral, sermestral y anual. En dicha plataforma, se hace el
seguimiento de las actividades de los programas vy a los indicadores

de gestion

482
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EPSSEDALAL SA
1. GERERCIA: GERENCLA DPERACIONAL
2. DIVISION 1 CEVISION DE MANTERIMIENTD
DESCHIPCIA DL PROCE S0
3. NOMBRE OFL PROCESO; TLABOAAR ¥ EICCLITAR L FLAK ANLIAL DF MARTENIMITHTO PREVENTIVD ¥ CORERTTTVO OFL SISTERA AGUA

POTABLE ¥ KLCANTARILLADG

q. RESPOMERELT DEL SERVICK: ERVERHIN O MAM TERBDENTE - DOVSaN D LOGIETICA, ¥ SUAVICHI% GENERALES

5, REPRZSENTACION GRAFICA:
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ANEXOS VALIDACIONES PROCESOS
OFICINA CONTROL DE CALIDAD DE AGUA

D2 Wi Lo unakl GTesds el Duliige

MR outlesi

Re: AY. Valdaoon de Procedimisntos

Dincle Marco Tulio Moo Cenbursdn « masco e o seilana) com ps
Fecha Mk MG/ 12025 b352
Dars  harwetsd Srsags Leal = junea 20 honimad com «

00 wfrecdo chaseddhadacaioompe < alfreio iravendsedecy compe s ymasedacs@edecap com pe
eI e e e g T g

N | mowen soeno 1901
CFICING DE CONTROL DE CALIDRD DEL AGUA docx

Burras dias, le adjurio s profedimisntas actualizados

Sakludne

Ing, Marco Twla Nar CElarian
I’
E s, Fede 04, Conkrad ge Cabasd

i; SEDAcCaY T o

it I:I I F"  resre SurTEp e T e

';' L dm P axctrm B T

El 2035-11-25 13;27, Junatd Arizaga Leal esombid)

Buanas fandes ingeniasas;

£l mpnve del presenbe o5 para recordaries gue necesitames que par fadar validen los
procedimientos que se actualizanon oo usiedes,

5 haubiese algo mis que agregar o COFMEIT ARrAtECRna M Camuregoen

& |a espera de sus nobcias me despido
Atentaments,
Junetd Arteaga Leal

Cormdfons
Celular 3764495154

Be; Jumedd Arteaga Leal <junesld 9@ Baimal com-

Enviado: viernod, 11 de mosdeenbre o 2025 1:17

PR Mo NI RO b0 S0 m) OO e SMAND. a0 s daca | com oo aifredo craval el e coim. gy
epfrado g hevE e @ e L] Lo DEs: VA Se0MCa P LERaE, OO . pd <l S TuCh D iadaca )| cdm s
Agunto: Valdaode 3¢ Procadimeqantas

Esrimados Ingerderos:

PO U Bl Far o FRAR T 0 S S B G 5 A VTR s B o & e S TS il e T w el B 0 S il ki 3 T ik L
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o e R SR Do doraem Anzags Loy Subesr
Porr medio del presente remito la actuabzacidn de sus procedimésntas internas, eon |a finalidad de

que validen la informacidn consignada. Assmisma, 24 infarme gue bas Mujogramas s adpintaran
uris veE gue 38 benga &l visto buenp de ustedes,

525 conforme, les agradecera me den su visto buene por este madis,

A la espera de sus nongias, me despado,

Alenkaments,

munetd Arteaga Leal

Consulinm
Cefular 76495254

iy o B, B oy i Tt S TP L SN AR R H P E L e e AT A L S IR e e e e Tl C o B ek ] T D =




DrICINA DE IMAGEN INSTITUCINAL

= CORENA DEL CAMPD EPS SEDACA.)

R TT]
ALV
@ Lo maressgen y s lrmadac aslin ofvadog de- et @ eorema ol fag
periminan mn edle chad Tuedien depsing prermar e i anmzariria s Foy ol o
sl et S i i
Estrnado dley Busnas fardes

e

Le sehuda Conna Def Campo de Fe OfCing Qe imagen de la EPS
SEDACAS

="
pars comunicane gue 538 confome ¢ BAPHRO
:lE-ﬁI;:a-jll'I!-ﬂPEI'I'IIE! ol ] HNEeR2T Ba7 p5E S futda
respaliathy por cored oo

Pl

Buenis 1ordes Corina. AMJuchas gracias

%
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OFICINA EDUCACION SANITARIA

22T LM pm Wshwws Wl - Rty ProcaenTiera 0F Eucaonn o

Re:; Procedamientos de Educacidn Sanitaria

Ly claialia vonmade’i sadaca) com po
Pain levahea TRy ahao. e
Fecta  meves, 4 de dusonbee de D125, 02:30 pm OGMT-5

Exbmada Alex

Buomfns Uwcan, & Biods Ol pressnis doy confmadai oel dotumentn.
Graciax

Mg, CRauilid Coraliade Liposfleiiem

. e Esprcialista an Fducacitn Sanitara
ﬁfSEDHEEl-J | moeas

oy |
a

-

W A S Jar R S Sy asiE sead 3 o i
(- JEECRTS ]

| e b e e T

eyt A mpeay e peai @ (Rl g PR W Tl W R T T GreEe

€1 J025-11-25 15:32 Alin Aben deseribis:

Eutrrmdn Clacdin RMuchm gocies per iy teimgs o 16 senkie de by

Coi e Apdpn Famis podida compiatar ol documania adima cua fomam aene dol Marual do Procecimionos da
In EPS, par fawde eorlBaic ¥ Naami legar jus plSenaconss o confemided die Ser ol ciso

Alssiamenis

Al Alva Alaga
Consulwor
BUA0008

Gt ke
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OFICINA DE SISTEMAS E INFORMATICA

SSikia maas Gorren fueeid Afinage Leal - Owiook

& Cutlaak

RE Validacién de Pracedimienios

Drwesdie suoeiih paleminodfsedaca) cor e < Ul palenang Jnadillg cam pes
Facha Mas 0222005 1404
Para  “hunesd drteaga Leal + paraa 290l oo

i 1 arthivn adjurns 140 K8)
CEICING BE DEPERAAS B INFORLEATIOA . abdadodoo

Buen o Sa luraid,

Adjunio & archivg digsal revisado y validado. En el Sccumento, D resafizdo en color ioje los alemonLet gqus
CORLTOE IS dablan iar o nradad y, «h calar vinds, squallii pedtiisned o cartenidon qua svtime g ELang

ineatpalal
Camdo atems a cwhlquier cansulla sdicanal

Satudos
i bg. Iubppril ¥, Fulnrmian Eorres
E e 3 | Dicink de Shtemas o Informasica
ifsenac&.: b w07
et ol DRy 25T e =a. I pb—t paoirileaia s dai ™ 1+
B Couils Mema i T
&

iy wreilod mi e s J Sy @ e Kla FeSlF Agugrgs L Fameia

D2 Junedd Ameaga Loal <jundal?0 @hobmad oom
Emvladeal: miencoks. 26 de naviembne dg 2025 2300
Para: pabécth palamne e dic| tdem g

Aspnie: Validsssin do Predetmieniod

Suenas nothes Jubaih:

Tal ¥ como corversamos el dia de hoy estoy reminendo kos profedimienios de 056 can (2 finalidad de
que pieedas vabdor la informacidn. 5 hay algdn comentano esand a1enta o Tl noticias

& 2 espera de u pronta respuesta, me despido.

Arenitamente,

luneid Areaga Leal

Consultora
Celiular 976495254

=i oo e cormeebe D AR ool b RN Y DOV el S R T e T DD A I R T R TR B A Bt TR0 By LEN ]
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OFICINA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ST 1235 Ead i p ARl Seteasd Laal . ChpenE

& outlook

Re: AV: Procedimientos de Segundad y Sabud en &l Trabajo

Deiecly Cpar Bnaily BEngngr @ cosee rewilpdisedacy) oo pes

Fecha W 02AF1/2020 2024

Para  hifistd Astedas Ladl <parda?9E kotrmagd toms

[« 4 Aliagios Castaneds Sva <milageos cassinedaBisedacy) ooem po-, Adas Alve « HomadaTiPyahoocams

Estimada Junzid baen dia,

Cenfarme ean la enfarmacion remstida.
Sakudos

Cazar Fadlla Brigngs

T Sepirvisy 251
ﬁfEEﬂﬂCﬂl_l o1 e, P ;e oyl T elie m e e

e BaARES o

El 2026+01-02 14:29, Junetd Arteaga Leal escribid;

Esnmado ing. César

Viseheo o reemviar las procedimisning con sus respectives fujogramas, ton ks finalidad de que nos
puzda dar su confarmidad,

Safudos cordkales,

lunasd Artesgas Lead
Consuliora
Cel. 976435354

B Juneid Arleags Leal spureal 298 hatmail comes
Ermviadoc viemnes, 3 de snen de 2026 16:1%
Pain! Cosar Revila Brsones <conad ol sedaca; com pas

ez Aler Ak salosahva TSP yahos.coms; Miagos Catsheda Siha <milagnos catancdaSsedaia) com. pes
Ayunto; RE: Progedimeenicd da Segusndad § Silud am ol Trabaja

Esrimada César,
Previe eosdial saluda, remina los procedimiertos de tu arga Lon sus respaconos fluppgramas.

Agradeciéndole por snticipada, me despida.
Saludos cordiales,
kingtd Arveaga Leal

Consulior
Cel 376495254

Py g Bok e Sovte vl T e 0 USSR SRR ARSI Y S T B e i B B TluAT

00
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1dridde. i35 Barviicia dr criera Aencid rmaca Lo - Dusoo,

% Outhook

Rw: Pracedimientos de Seguridad y Salud Ocupadional

Dwnde Alea Abea < alecaben FEirpahon com -
Fecha Lun Z9FL2r3075 1935
Para  |junetd Riteags < paneyld 3 Génoimail oo =

Yahoo Wl busc coganits Joms el comral de b bugon

canee WIEFISA]E PEBAVIZAE s

D “César Rewdla Briones® <cssar revillnd@sedaca) com po
Para: "Alex Ala™ <alexalva T3 yahon coms

Ce:

Ervinda; fun, 20 da dic e 2023 o lais) 212 p m

Azunto: Re Procedmienics de Seguitad y Salud Doupaconal

Esnimado aler, buen dia, se revico ha enformacion erviada, enconirando vanas chsersacionss,
por lo gue se los cormsoca a una revmion PRESEMCIAL can su equipo de r.mhqp parm ef dia
30/12/2025 a las 10000 am en lag Ofcinas de fa PTAP Santa &padorma U, Crus de Pedna 130 -
Caamanca), para wformarles &l detalls de lo adwérnda

Laludos
by Césin Reelin Brges
‘EPE Suparasor 85T
ﬂlEEI’JE'ICEId - 3-:*.—:.1' redlly st fl £ PE
¥ S L T ]

El 20251204 0818, Alex Ahva escribe

Sty Ciekair Ravilln, budos dlas
Mi namito o Alax Alva ARapa. cofuiRor o gactan. Al cologa Junodd Anoaga v yo homes rachids of
ancangs do complatar of Marvsal de Procec meanios do la EPE SEDACAJ SA

Al respocin. s hacemas llagar 2l procodimient sEUSs. CONTRENSHTGS I VU ANSE BaTN (U Non P
brindsr sus cheervscianas & wu anlo s

Creadaman o dipopcken por ¥ 98 receians sguna niiles & susiona

AT

Alax Ak Abagn

Py - g Bl e sl T G0 il St I e S P P T e o porm iy s rroa qed

430




OFICINA DE ASESORIA LEGAL

FTOEL-ON L Finse Vsl A’ P Procacimindon da b Dficin 0w Assamts Legil

Re: P Procedimsentos de la Oficing de Assgana Lagal

T il Cevialinds Silim inefagses castanolsipsodacn conm pe)
Para Wemalia TR il oo

[} ey v silin Cum g

Foche  gievis, 4 ik decembee de 025, 11:24 am (FMT-5

En coondinacion con o D Envgue, da por wabdsd 0 50 pencodmis n

Mils, Boen. Mllagres M. Castafinds Giluag
Snin B, Garseiai d o Pasit

»
Q?EFEHE‘E.CE!J Brd gl um

= : P ey e ey sed g weew
e el oo L, L

L T T R

*I,| st i kAt § B T T W, e [ —

BRI 7 ST D ik DB | B (WA BN PRIV R sliveneel

El 2251202 1707, Max Ay et

Espmade Dacior Ernges

Fara preganinne 5 pudo Evear o gue FstaETes pam siguna. oinenanon o B veln bueng, par fver
Wochas greoas anbopodas & oo resmaein

AIRTLTRNE

Al Al Ali

e NOEB PG soeem

D Al A <nkpealva? SErpalon cm=

Parn: s o wirs uass pilacag com e <ondiqus vasgquesifaed scaj com pes
Erviadios migroles, M de nowviembr de 2025 12371.54 pom. GMT.5
Bmunin: HFrocadimiening de |4 Oficina de Asiaarin Lagal

Do Envique, busnas mrdos.
Lo ealuds Algs Abvd, etnmuler qua ot rahijands on ol sanusl de precedisiesing
Prmosn agradecais el bomps ges se ha Sada parn: W réunn e hay dis

0000043¢




Shins brEam Woreas Mall - Fa fu Piaoalweesids oo 8 JRome 00 Spaloss Ll

Adunio s docmens 08 procedimiestos do 1 Ofcna de Asesona Legal, poen su tesiskn po visto buena
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OFICINA DE ASESORIA TECNICA

Lt LR L Eidlid apiril] Sfraded vae - Duioos

BB outool

B AL B Proscechrmbenice

Drads mwar qUIvEtad tevdarg §aTLEs « s furectc THrd st cen g e
Fagh Gus TRAZ00IT 1R A7
Fara  peiw il v o gl 2EE bl com e

. B s s LA L
RECLOHEIE RCATR pronederota f praiad Sl ] 0003 ey

= Junofd busnat Teede, megar yo mEme e s o0reC00n o5 EIEIn £n olar M) 7 il wetar damaras. Bos Tevor
e
Giacis

Lim ssces ige Qubedds §y ks
r = A Tpgrize (o
SCOCTWS 7"
i Ay i D o B T merrdeiarde & rm—

B o ke

Sarit with Houtinges sl

El Miap, Do 5 3005 & law 180 B0 Jeneidl Artpacn Lept <puneal2 BB hatmad com= gstnma:

Ecnimada Duaar.
Agunte of procedemuenzg Spimon Tt 1egen lo canwernags

Duads mlonla & lu fepuaila
LT

Jeraind

D giddd gupvedoindate com pe
Ewiadoc ures 19 de dicembes di 3025 1502
Para: parvs il B S bataid s
Asunba: Ae B2 Pepcedimentaa

Aesona Comercial O €] o110 procedimiento do Asrsoria Teorca favor ermiar & veInin Mt ya gud

B dide cambuida ranvasdcli 8 urdis. Snkaba § 8 raiiiBnet amleidiek
Lastaflecer el process mediante el cual la Oficins Téenica como apoyo 8 le Diicing de Asesarls
Lllﬁll. emite opirdkones téonicas relacionadas con sspectos comerciales die b cmpresa,
Attpurando gue S1084 LEAN P ETiH, DROrTUNES, SIESTEntAdas Ao MALvETsEnEe ¥ aleve et 2o L
regulacidn de 1y Sunass, asi comoe a la mormatsg mlerna de s emaresa.

Ei ot Br@ans da & e areetio de la GG ine do QAL
Mo op un organo A e

=k oy e mom i Do AARAL S AR A OO e C ety AL ol D FE A N P S0 P g e S 0 B A Y [
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

DIVISION DE RECURS0S FINANCIEROS

p-riel |

ENMgm. Fakas Lind - A Precsdrmsrene b e Dedcidn ne Qesuenee Fasndnnos

Re: Procedimientos de Ja Division de Becursos Financigros

e

Dais Ceimie Veagon flus cemaidseda sl com gej

Frarn:  adonatn S50 vahon com

pelanpamdiee il sedacij i pe; carlos nidaia sidnca) oom pe

ek midivele, 3 de digisshie de 2025, 00308 o GRITE

ES CORRECTD

Bl 20251203 $0:05, Al Abm psoribic:

Enfrmaca serores Dinsnn de Recursos. Financiema,
Alenckin, GPG Luls Cema Yrigoin
Joly de o Dneswo de Recursos Fnpneenos.

Agraderco mocho la eleaalmandscdn Bindads,

Las observacorses han sido mcorporadss. Sdurio o peooedmmiento coregido. Por favor: su visto bueroc
Alpripmanin

e M Aiaga

Consuiar

02 Ee

El inibronbas, 3 da daesiten da 2025, 081800 am. GMT4. Lus Corsa Yngom <biccemafiisetaca.com.pas
b

Eoenos dias por [aval deecarse @ eld Olcng porgud iy akjunss chapivBGengs,

Bl 2oeden2=02 17111, Akex Alva escribag

Estimados saianes Diwsiin da Recusas Francsnos,

Pama soficilades Sus obdercicadess o wild Buiha al protadimandd adjuniba.
AlDnimoeTio

A Alva Abaga

Ellunae, 24 @& rendpmien da 2025, 04,38:19 pum, GRT-S, Sl dbva <slealvaSHnyahoo,com= asonbid:
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EELS REED BT DA SN S ANeSaLEE . Crlliai

8 outleak

Procedimientos Presupuesto

Desde Junend Arteaga Laal «porsgl 29E kobma ] oom >
Fochad Wea 21012025 3305
Para  Reine sangapSisedaca) com pe <heme angapdivedaca) compe >

LD Alsalva?s <adealvals@yahoccoms  milagros caitinedadsedacaj com po
<milygros casianedyJisedaa g comipe -

B 1 ardven adpanne 134 K6
PRISUPUISTO Soon

Duenas tardes Heine.
Adjurite 4l presante remita lod cuatns pracedinientos de presupuesio que se Tevisanan oan
persana para tu validation de lod sigusenies prodeias:

1] Farmulacion v Programacian daulnianaal Presupueesiaria

1] Certdicacion de Disponibteéidad Presupuestana

3] Ejecucicn, Evaleacicn v Conoral ded Presupussio Insntacional

4] Medificaciones Presupuesiales

Asimbime e informa que los Rujogramas semin anexadped una ves gue s tengs tu conformidad.
Agradeciéndote por annicipado v a la espera de tus noticias, me despido.

Agentamente,

Jungtd Arteaga Leal

Consulbora
Cefular 4T6435254

Vol i T, e EETPOTLEES S A AL b A ok e ST el e Do B L P e M T T o D 0 ] P el UL Pl T S ™ e i v (&}
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FANRILE N g, Voo Wl A Prcsdmonts or o Divisn an Recuses Frnandmn

Eslbmode sefor Cerna, busnas lardes,

Le saluda Alew Abva Alaga, Soy ol consulior dosignade para b slatoracion dal Mapa de Procesor, B8 an 3l
ehicinn al dia redrcales.

Quiane agradecar i ba sehonts Selary pof sy smabilidad ¥ & enpo gus dedics a explicar las achydades,
Producio de elo quien aduntats bos procedimianios raba@dos pana su diviekdn pacs au revaidn, En caso de
haber chsevacones me las hiace rgar, ¥ &0 case de eskar condamna, por Taver, tambkidn ma confimns por sl
e,

Alerianente

Ales Alva Aliags
Consuflce
BEIAE006E
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DIVISION GENERAL DE CONTABILIDAD ¥ COSTOS

TUATE 8 pr Yo Blaid - Pl = L [ e o]

fe: Procedirdenta de Contabdlidad General ¥ Costos

Th ginilavo bl didacy o pe

=

Parn akesalva? 3 yabisrgn

i warks miswilvalasa) oo po

Tenhas mimols, 10 de ddieinbse <e 2025, 11,47 am GRT-3

Entromda Alux,

Groclss par of envid ¥ ol documenio esta o soueeds o 14 rabaRdo so espeds a s dup gromas

Spludos confiales.
" £AE. & Gnsibise Aalisnsd Yargas
Cosminciar Garanal (5]
s .= R,
= scpacada [

O i B, | ey e

) am beanem crv i apys
B o iz me SR DR B TR R R Ry TR, £ STy

El 2025-12-50 11-19. Alex Ava ascribi)

Esbmnds Gusiawn

Mgashuie: gracan por [ Giengd, Sl lon procsdmsisan e trahagadod o dis do Doy San fu sedn Bl y v
brugran

Ahenleranie

g Alva Fhapa

El w4 clis disSambum e 2055, 0940:57 mrm GMT-5, cpaiies recanaiiedaca) oom po> aserisd

Estimnda Mingros,

Paor iniermedio de i presents, hage Begar mi mas condlal sakaly ssmisme indsnmans punio o punio & que se
traia con @l carmulier Ali y no sl s 1 nloesmacin

1.« Al cermlinr Ades 50 W indhoo que Sunass redensementa o aprobads una GUI de cosios por Aciedsdes o cus
Iz EFS wons gn Sstado de aciidadas o6 1 ke 40 19 S lrmar (s acivilades parm rahssrcn Su BEtan

bt EEsh g

458
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TR B Ve Bl - P ProCockmiein o Comail i Gonveal v Coslon

fud gl Al iEnds, o ane panlade e indco gue o solcile por esomho ya dicha inlermaen no gardenisr i i
Dieatmatin e cominafedand 5i no le potoneos o la EFS, Faso e fechi &8 lpngo. fingdn doaimenio & cuai o8 me
o Comedrtn dichas actividades

Por consyjuiems se e oninegd 0l cormulind &% DR mpirks s schidedes da S Dessan da coniaddded basadas
& Cosing ABC, con o Bn de nelegan s ki, 51 2o s 18 explics satalisgamenta s actividades de la
vy

£ AR, S (e Aelited Gun il madokh do ofrles ARG (Acivdy Bosed Cosiing) es un método de oskionacitn
Gon lono coemg oigoive b disbifteciin de Iodos 0 0050 Casaton & Ot IACURNG Wi Gi{nGEE oh b
mcbredndan qua oy reakzs, komand COmD BOETHED BaSEE i S0 L okt s s Gordrmian mecursan p
OOgEan CoNIDE. aEn Faidolngia lemben debak 0o et Lontcrseenic ya g s Etonomisia, con Mpestrip g
[Dacioradg.

X Ayr o bas 240 g, (i Imegen) b ressondd & coniuber Aar sl cores en ol cual aduntn las actvidades
i | D e Congabilaiod o0n alfening ohsanaicens y iueoncie, v smako que hasla lo teche no tsngo
Pifrguna reRissk pio Ipmadn de coondimracdn

Finalmente. s sugrems levar nitranments una Beunidn de mbajo pars debnir y dae o conclor of imabajo Sal
Coniuifor Aas i Baas A las aciratdsdes de Oisialtn do Conlntibiss

Su sdpenin
1.~ Ln Gun e Coxios ABC - BUNASS
3 Excal de fctraidades por Contos ABC

Agrodoron n prosonie
= Ll L. Uiaalbei Bahdrsl Visgis
Cisbilad Qaremial §#)
E.Fa. .
WL AT e
Isepacad jmwe .

FF RS P T R R PO S

[ - i o Hed 0 Swwen Lo alal LT ByTiy v na'v s o Eoldads

£
i o iy comm b BRI | L T T
ﬂ.

El 203512404 ik 40, Miageos Crslpfeda Sl ascid;

Estimadn S Carfos, lo eecribo a ueted por ser ¢ drea de contabilidsd en la qu depordn
JErapquicamente, ingscando 1o Sigusenle;




I E1Sam Wargd Ll - Fs: Procecimons 0o Cortatis (el v Cislon

Me sorprende que aun no le hayan pasado al Consulior fas Actividades ABC, de la Divisidn de
Contabilidad, habiéndeose va rdantificade en eu debidh aperturmicnd v ol hecho del tiempo de
wardpd [va 2 sEmanas) me da que pensar An 250, e comparto la derkificacian de las
Actividades de ABC o la Diviskn da Contabifidad gque va han §és ndentilicades en la EPS
SEDACE] SA

Costeo ABC- SUNASS- Contabllidad

Concilkaclones contables v

financieras

Contabilidad de costos, activos fjos

v dewdas

Elaboracidn y andlisis de estados

financieros

Contro! de la gestion de contabilidad

regulatoria

Estas acthiadades [General o Qué sg hace] tiengn que ser descritas como 1o ingica gl

prcad s bd (cfeni b realiza b acbwsdad ) B4 seguea gue & COPC Gustsvs Rabanal, por la

r-.g.l farmaoidn que tene mduso oon MBA va 3 descrdir cada actwidad con facidad v shpidez,
|| stivicedes que se dessrrcllan hasta la actublidad en su aficing.

Gestidn contable
empresarial y contabilidad
requlatasia

Luggn g8 [as Lonndinaicnes enfre @l Corsuibar ¢ &l Jele de Contabdicad, va 52 le ha pacsdo un
farmata ¥ tene que adaptarss ol misma. Tiers comio plazo de entrega o Mas tardesr miércoles
10 def presente bajo responsabilldad, Cualguier coordinacion, con los corgullongs yva qua
il Dahen dus naimandd dé cantacts

sl o bes popio o Procesos de SEDAPAR ¥ SELACUSCO, gue son mucho mas, pero gue
FRgEn oheRrvD £5EAN confgmplados 1as actividades coma se han denaminado para & Costen
ABC, nosatras (hres Usuaria) o condcsmes como Procesn ¥ la deseripden seria el
Procedimignto, segin MAPRD

AQFRBERIG b GEsitn v &l tlempo Drindado & 1 pesenig

| ame.

(Rl o S BF POFEE 9 DEng ¥ 50 (RS SR [eUieE pan sk

E1 J025-12-04 08100, Alex Alva escribid:
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FRAR A Vakem Llal . M P e Omrmral y Costizn

Exbrnads Mingros, bumnas s

Cootrey prssadin g apeiciar inede: sbalo. v 1 como ga pald kacends con of resto de divisionae y ofonas, 5o
fAlcanyd oS proonimEnios propuasns o 1 Okiida de Comabiidad Genersl y Cosiog, hadgo & ui pimens
raurEen oon alios; a B ospota e sis chsaracionas

B i madtil indicands lims puniicn

b Tormar somin bies e plocsins di cpalea ABC defnston con SUMASS

2. Mo pe pbordan lofos los proonsos que realea ¢ drea

3. Usa wm lenguaje Monioe on fos lsjogramas

Rispecin af pendo 1, Sugiero qun & EPE lenga una posicids irstucional, In cull ndsoi comd cormulliius
Beplnomos

Respecin & lay puntos 2 3 3. Examay ptesrios. 8 incler lodon loa procescon e makse & Ama, en o lenguegs
|BCNECO GUE 50 TBQEa, BN embargo, o fos dobe proporionas @ nlcETacHn para pocar cumakr oo koo
plarcs

Cuppclprmng n fu depasitidn y & Lo oapan do ind alianic

Ajen jmranio

ﬁ Alar Al Abaps

Cormulins en Getion
BHICREN0E

csss MBVEED MOOMWHD s

D! “guslig. rbhsabEnnsacs] eom pa" <quilond /i BassliThma iy (0m pas
Parn: “alciivaT Siitpahas com® <ol ra? 5@y oo o

Envlado: midecoien, ) de diciembre oo 2025 024521 pm. GHIT-5

Esunba; Fwd Be: Fad e Procedimisato de Conlabibdad Generl y Cosfos

Esbmpoo AEs,

Agrmdmcaria consdecer s Moarandiconis Sascile iness ioajo. con aasacts o ekborszidn del Manus
iy PRl o g

Sinludos cordole,

—— Mg Original ——

ﬁ Asunto:Ae: Fwd: Fea: Procedimienta de Contabildad Ganeral v Caslos
Foacha:2025-12.03 14:45
De;Luz Dhanira Ddvila Sike <luf davikaEedaca) com pax
Destinatario:gustavo rabanaliisedece) com po

Alsd Dl AT




WAL EEem Worea LU - R POassd i e o Coad SR (ifuail w oy

Guatavd bwen die, de la revisidn al docuemnto alcanzade se aprecla principalments
lo sigukente:

I Ma &0 han tamads eame base lod de procescs wa definldos en el costeo ABE-
El ponsultor no inchuy en of MAPRD prococos pspecilicos do Contabifdad quo ya han
sido gstablpcdos v dofinidos &n el costac ABC regulado por SUNASS, § pecar de
habériele sugeride goe los temars como referencia; son prooesos estardarizados ¥ e
resbmants se haoen.

2 El MAPRO o= genérico:
50 canira e contabilidad gendral y cumpimianio narmativl, perg no aborda todos los
procesos que 5¢ realizan en el rea

3. Mo e aprecis al diagmma de fugo en lehguaje Teamios et gue hulies skde requantds.

L L Dianies Divila Silva
Esperialisty Cantalbiie
EFS SETRACA] 54,

E1 2025-12-03 07:55, gustavo rabanalidssdaca) com. (& esoribd;

Luz, Agradeceria tus comentarios

Asunto:fe; Procedimeento de Contabllidad Genera! v Costos
Fecha:2025-12-02 19:3%
Da:iiey Alva <alaxalva¥S@yahoo.coms
Destinatar gustavo. rabanat@sedacaj. com.pe”
iof=gustavo rabanal@sedacaj.com. pes>

Esbmads GuslaD, bubnas rochas

Para rocoedar por Favor (u sosmion of odumo. 55 hay Dosor«ooomas parn Doordngr sis iy emdomamo. o s
valdncian y vl busns

Fuchah griasiis

Edeninmenia

Higs Alva Akago

0 rrshicole, 26 e nomsmitng ga POIS, 0708 32 pa GMT-S, Ales Alva <alaaabe TSy ahoo coms aSofid

0000050<




AWATI S pm Weraid B . Ra Prodiairienn & Coridd |did Genesl v Casion

Estiradn Garilieg

T ek Al A, ool Io8 paea Lo slabonacain ol Mansl g Peocimmmatnien

Genchs al iomeo ger mo bindasie, ho podida reedaciai of dhecuimento oifuia P lieor, sslaals b rinrisiin
S hulsarm sl guo cambisd, aimnm o agregee, por besor hiemelo ansar, e swie mecdo.

S Cridel SOSmeRNiR NG UTE NUER Tl B8 reunidn picA aclhinr aapecins, lemhidn poclamon spandee

5o ng Pubieea obsanvacones, por favor conlieman o fambeén (o aste mesio

Agnlarmanhy

Mo Alva Adaga

Corrsulinr

SEINREI0E

00000504
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DIVISION DE LOGISTICA ¥ SERVICIDS GENERALES

AT 2T Harciga oF #erndd Surnein SaTe g | - e

B outlook

fle: RE: RW: Procedimientos de Lagistica

Depde iogpabda Guechicaicom pe < lngirscadisedaca) com pes
Fechia Lun 1571272025 1504

Pada  pureat?SSbotmalcom cpeeall iiGdoimsd (o=

Bugnos dias

Le da poe levantids la shisrvacidn, pat b lante deberd cantirmar con procedumignta

ChL. Wilhan $ape Cibhuwana
Jede O, Lopisbien v Sorvicssa Generales.

P,
SCDACaAY - ...

drpw st coen pn BLUAL - el e

'1.1 Chal e Peadim f= 18

Y A R Mg L VR LV T g

Sent with Hosunges hlad

ES Thu, Dec 11, 2025 4 las 5:15 P, Junatd Arteags Laal <puneal2@@hotmail come gl

Busnas tardes eafion Wilsan:
Adjungo 2 presente reming s procedimienios con la obsenadian subsanada; s no
tuviese alguena cheervadidn adcional, le agradecana dar su conformidad.

A 1a pspara e sl nomicias, me despido.
Arentamerie,

Junetd Arteaga Leal
Comsuliora
Celular 976895754

De: Logistoa

Ervisdo: jurves. 11 de desembre de 2025 1952
Para jyrpall 3@ hetmail som

Anunto: Fend BY: Piseedeninten da Logivics

Buwenas tardes

For intermedio del presents se remibe = visto buend del rabaje grelsminar con la
Divisabn de Legistica y Servicios Generales, debiendo fevaniar |3 cheervackin de |y
pagina & en of cual indican Divisicn de Recursos Mumanos.

ALL.

e s ool Fe e ooy Pl Do AL B A el e T ey D iy ATt el e T WE WS s TP AT o) 00 0 0 TPl oy G ey
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AT RaT Emacoa oo orasd. LI Al aga Lo - Demsar

¥ CPL, Wilsmm Sapn Sphuansg
=P Aele Q6. Logistics y Sersicies Generales

ifEC—DEEEh.I ey
a

wewe sy oo g SR, |

U e (L
:' e o Pprrn WP |52

e el o A T 3 Bk B A T o

e Mensaje Onginal -------
Asunte:Fwd: BY; Procedimiantes de Legistica
Fecha:2025-12-11 14:47
De:Cankn Cueva Caliua
Destinatario:logisticad sedaca). com, pe

-------- Mernsaje Drginal - ---se:
Asunto:RY: Procedimientas de Logistica
Fecha:2025-12-10 14:33
De:Juneid Arteaga Laal
Destinatario:“wilsonb_0F&hotmail.com” | “carios. ninoddsedacaj. com.pe™ |,
"cecihg. ugyaEiadaca). cam. pe”

Bu=nas 1ardes sefod Wilson
Adjunita &l presente remite los procedimientos de Logianca que e trabajaeon la semana
pasada con el sefior Cecilie para su revision y aprobacion,

& 3 espera de sus noncias, me despido.
Afgramaenta,

Junerd Areaga Leal
Consultpea

Celular 976355354

D Junaeid firteaga Leal

Efnilado: wicthid, 5 do diclemorg do 2015 1333

Pacta: caciho. cosvaBisdats) com pd , caned nina@cedata).cam pe
Axmrrta; Precedmmentics de Logibes

Busnas tardes Cagila:

Adjunto &l presente remito bot procedimbentod que se irabajaron oy dis para e eevigidn
v walidacian,

Asimisme 12 agratderco por la dispenibikdad de tu dempn ¥ 0 valiosos apomes,
& la azpara de tud naticia, me despida,

Arentamernle,

hunstd Arteaga Leal

Cansubiora
Calular 37640525

TS TR el ST mas Tz AdALRAA R R 7100 LaomDelry ATkl L I P YW le] EENEIE P epas e
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1SR YRR Eierwmios STadon. A ATSg LAY | Sahoas

R Outiook

RV EMNVIO DE MACRD DE DIVISION DE LOGISTICA Y SER. GEMERALES
Dascle jusald Aeags Leal sjunsallBThatmad com»

Fecha Mar Q2020025 2547

Pard  Legeabin «boded e aiT-le@aci coim g

CC0  CAdex Ahea” s alevalvaT b8 yvahoo com s Wiepos Castanec Siva cmmlageos caitaned sl sedaa) com.pas
calgy manoid pidac o commpe <chilon rencid sedacn com e >

¥ Y schiva adumio (1 8]
DIVISIOS) D LOaOETICA Y SERVIONDE GEMERALE S des;

Buenas tardes sefor Wilsan:
Pravio conrdial Salede, quisiera saber i ya nene algna novedad da sus procedimiantos, ya gue hasta
1z fecha no tenemos avances con su drea

A la espera de sus nongias, me despido
Alentaments,

mingnd Arteaga Leal
Cansultora
Celular 976495254

Qe Juratd Arteags Leal <junesid Tt mail.cgmi>

Emviada: pueens, 2T de rornembre de 1005 1566

Pardc Legpiibe b <logivnsa Pasdaci) com pes

Cate Alg Alva BN TS EVENO0 (oM (IR0 NincE@edicy. com. g ccanon AN @ Ledacs) cam. pes
Asuneo: RY. ENVED DE KACRD DE DIMSION DE LDSISTICA ¥ SER. GENERALES

Busnipd diag Sefar Wilson:

Par meedic del presente reciba mi cordial saledo w2 su ver reiterarie gue estamas ala esperade @
respusita a funode que nos padamas reunin y revisar sus acividades para peder plasmarfas en los
procedirnlentos que peedan essandanzar § mejorar sus procesas.

AlEngamente,

Junerd Ameaga Leat
Consishara
Crlular 976495254

Drer Junctd Arieaga Leal <junaal 20@hobmad coms

Envidn: muarcales, 19 de noviembre de 3025 2757

Para; Loghtica <o iDeaiEdiag com. pas

e MonakaTs <alesaba 75 @ yahoo com=

Asmioc BE: ENWVIO DE MACRD DL OPasian OF cOSSNEa ¥ SER. GENERALES

UL CIRSTCEE, Jefl COIT T AL Ptk St Ao s i Dl il e Doy ke D BT TR PP W] dfem ey T ol 8 0] EFrdn I oy ATREN DR A (B3
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RdipTE B0 B ritmiiied wdadin.  bameid Ardmpzg izpt - Sdees

Busnas tardes sefar Wilson:

Le adpunio ¢l Magre de su drea a fin de que lo revise y vaya reslitsndo las modihicaciones necesarias,
recusrde que en dicho documeanta figuran 7 procedimienitas, Esta cansultora por priniera ves 2= esta
acercando a conocer los procedimiendos a5 que, 51 despuds de su evaluackin & decumanto adpunio
necesita ser modificado en su mayoria apoyaremos enesa farea

Camp & @xpligue tenemos un plaza detssminada para la cubminacian de la resision por o que le

dgradeceria Agerdiarnos una réunian de réviian y segusmignic para €l dia lunes 24 de niviembre a
las 9:000 & wa sea con usted o con quisn usted designe

Alenramente,

Jursetd Arteaga Leal
Capdultors
Cel 976455254

De: Logones <logubcs@ wdacy com pes

Emvado: mitrooles. 19 de nowamione de 2025 20049

Para: junexl FEhotmad com <pnca2 9@ hoimailcoms

BAdainba: ERVID DE MACRO DE DIVISRDMN OE LOGISTICA Y SER. GENERALES

BUENAS TARDES, POR EL PRESENTE ¥ SEGUN LO COORDINADG EL DIA DE HOY 19, 11,2025,
SOLICITO S EMVIE EL MACRO CORRESPONDHEENTE A LA DIVISION DE LOGISTECA ¥ SEAVICIOS
GENERALES A Fin DE QUE SE PUEDAN PROGRAMAS LAS ENTREVISTAE PARA LA REVISION DE
LOS PROCESDS DE ESTA DRVISI0MN, ASIHISMO LE SOLICITO QUE SE mdS REMITA EL MAPAO DE
ESTA DIVISION PARA FRL REVISANDD ¥ SUGIRIENDD LOS CAMBEOS QUE SE PUEDAN EFECTUAR

CPL. Wilkan Rapo Cafieig
e Jofa OF. Logistica y Sorvickor Gemsralos
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DIVISION CONTROL PATRIMOMNIAL

AL PH AT Vahwad sl - R Piocecimesnicd o i Deson o Coned Paamamial

Res Procedimientos de la Divisién de Contral Patrimonial

1

L]

i, o ek i e galinl gy o s Cuailes mrea s sedaca caie pel
aliadva T Balos pom

Focha ooy, 30 de diessibio de 5035 (030 am GS4T-5
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Hsdpanin s procedimsnlng

Agrodpsent SU QRSN DA 51 resmacn vald noda

Para; yhassth revespl winffsesocs com pa

G corks renodfssdacs) com pa  junesl 2 hatrd com | Allgggres Masikin Contnfexda S
Erfviadia: midetcles. 10 86 dicambes da 2000 024332 pm. GUTA

Againine Fa: Procockmimos o L Deveadn o Comirod Patnmosel

Exbmuiss Wrumsth ¢ Setar Carks

WS O ACKI DYN N BROYD & compiety e procedirienios de fs Dessstn de Condnol Patrimonial,
Wi, rer ogregaco s refanencies & I dreciyvee qua e has mandaia Aciorin kb trabaiads ol din de
ey e mu preedn | vighE Do
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WL WA Am Pt WA - Fi P s ok o | m Dt Be 8 Condol Pafmonmi

Biien din
Flurils dosumesion solxstatos

Sofudsl Londlng

EI 20251205 1209, yhisalh rvassl isSeecacaj com po dstribi
Estimada
Adpunds alguncs aportes achtionales, como & reglaments de @t v bojas

Saludos cordiales

B 202%-1.2-0% 08:37, Milagros Castafeds Silva excribic:

GAacias par 13 pronta respussta 5. Carlos

A,

kv o §ivie Suwvjims ol Gk [urfend f i (W37 SN IS Fuivd DE DA

Bl 20251205 0834, oo ninp@sedaca) com . pe asonked:
buencs dias

adjunio complemenis pded procodemisntos indhCcadns on reEunian P =a
présnamierts y digitacsdn redpecivg confarms g o condinade

Bl 202%5-12-04 1537, Alex Alva edcribid:

Yuseth, adjunto i tratajedo ol dia e hoy
Saludios
Alpx Alva Aliaga

(| El rrdbrondes, 26 do poviembee de 2025, 054404 aom. GMT-5, esonbid:

Sr. Carlos
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Huen dis, agrodecerd revisar ¥ de ser el caso dar o visto bueno of 105 procesos
patremosiales adjumos

Saluedos cardiales

S TRy oS —

Asunto:Procedimientas do la Diisicn do Contrgl Patnmonial
Fachari025-11-24 11:24
Dt Adisy Alwa
Destinatario:"yhuseth rivesplalaifisadaca) com pe” | “cados ninofisedaca) com pa’

Eramata Yhuasith, muy busnoe dise

To saked a Mo Adva, consultor en In elatoaacgn el MAPHD.

En peimar g, nedlerocs s rasiss por J Bempa plas oldades on 1 ohboraskn do los pocedamsning 0o
ghansdn to ensingd patnmonial,

[Estey plac minds o o da @i b i @ ol archive Bunis. Agradecnsin b revedn, chanrepcianns o ks
buana por pslo medio

Conlquisr achimoin ssy 3 dieposion

BLETEM BiG

Ben Abvp Aliagn

Crrmghor

SR0A000
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GERENCIA COMERCIAL

OIVISION DE COMERCIALIZACION
SRR P pm TGS RS - MEMITE [MFORASL K

REMITE INFORMACION®

Iy o calveraks apdacay ool P jerge salsiera s aolava) com fe
Penr aleyalvaT o vabos com milapres sontanda sl compe
Poatos. meimis. 27 de dicrenabig e 1025 08 I8 am GMTF

BUENDS DdAS:

SE REMITE ARCHIVD CON LA INFORMACION SEGUN LD SOLICITADD, DOMDE QUEDA

ﬂ} COMPORME.

SALUDOS.

WAkl
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DIVISION DE FACTURACION ¥ COH

RANIA

B ERE P TP L . e Pipreiraarios o0 s e on e Faobealion y Celiands

Re: Procedimientos de la Deision de Facturacon y Cobranza

e Wamael Oradiche Sarmn pmapos] qeilbest s edacm oo pai
Fan  aksalva? ¥ mboccom
locha immires. 23 de diciernbee e 23 10005 am GMTS

Br Al buanos dos

&3 cordoma nlos Uos procedimiznion

[E1 J025-13-2F 1657, Alex Alvl afeiited

Estemnd Mirwa Chillcha, michas graoas par b pbsenacion

Adjunto o profedemeenio dando Se consdamn S koS J procedemienins rqugon.
Post fget B Sipwifitn [ GIATAESNOE O willd Budno

Akmlgmenli

&lna dlva Akaga

El lusag 22 de desambre do 2035, 0207 43 pm GMT-5, Wanusl Qulsche Saman
it geras | IR N e (0 L [ e Do

DIVISION DE FACTURACION Y COBRANZA

L. IDENTIFICAR PROCESOS:

1 Fachmacn
2 Cobranea
2 Comas y Risipanems

Esos son los tres procesos

B0 S-1E-21 1000 Alex Alvn dshcnibe

Ersmaco sanor BManusl Chilchs
Agrades oo posda psniled ol cons 48 naRs ADKD

A TR Lr]
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Envieda; martes, § da dicienbng dee 3025, 0652 17 pm. GMT-5

Ageio: Procedmeanions o la Civiskdn do Faclermoon v Cobimncn
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5i Probsitd ahgunn cheanvEtsdn, pod lanod. hacdmmela sl

Do b icaniyand, sgradecnrin e Mo Dueng: por &k medo
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Lin salucs Ay Alva, consubor d= Ja daboracdn del Manual d= Procegemerias,
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DIVISION DE MEDICION

22T TiYam ‘Waboo Mal - e Paooeamanian fe s s ne da Liskso

Ra: Procedimientos de fa Divisidn de Medicsbn

e Mhmaiy Adensidet Tl er S ber (i chun eyl oom )
Parp aloralia TR il Suml
Fietta i, D e b b 2023, 0035 am CibaT-3

Basrnns 1ones

CONFORME
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NN Jebede s Dhenién de Wedicidn
ifsﬂnacm i

WA Gy cree h IR, -
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':: Cra O mrsey liam

B F025-15-2F 15 00, Alas Advie asasritdd

Ebuérans Lafdioy Aduomia of archvg

El lpras. 22 da doembre de D025, 01:3538 pm. GMT-4. jhony dravesfisedaca) com po
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BRI Tikam Fakes Ml - Rp Precocimiandsn 501 s Dieiil 0 3 Bbiaies

ElSun. Onc 21, 3025 a las. 7070 P, Bles Abea <ok T Sante: cone gaeibid:

Eshmads jhamy, uanne nochm

M ncorpocado 15 comantanas ¢ sugonences Morkas grasas

Pam i parie de wso indebido, he Sepamdn y pONON O DD EROOGTkMIGIGS AT Spiebn de s dragionsy
IRl o S8 |8 gaiinols comaicanl

Por i, pam ju v Duebte. My gracas

Fulix Bdva Miga

El migrogkes, 10 de dosamiee do 2035, 12:14:4T g GMT-5, Jhany Alguander CRiwvez Shnchor escribids

Bl Lafdics Elimada Alas

Emie algunas comenianios ysugorencas

Boluda

ing. fhamy & ChHdasr Tanches
de Li il ildin dw Mp i stn

LT ot

I=ECDacaJd | s

g i A oo ol I s L R TS ¥ e
v I g i

L ]

El 20%-12-08 2317, Aba Ak @aonbit

Estmpds Jrony, bunes rochas

Tite olbbaa ik A AN, ST R TIO T LPeeicd SO0 SR o Gl Fdaivell S5 Punsailnma ik da 1s EPS,
AeSjuniy I irabagigs, e b s

5 ke gigung cherrracdn, pos byeor, hacinneln sabor

o o sontroon, agradocann e wsio bupng por esio medo

Agracecids por o 1S bandads

AETHETETE
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DIVISION CATASTRO INTEGRADO

Ansn £ M pam ksl - Rz R Pro ae]. o b (e oo SLRLIe T iTaE T

Re: BV Procedimientos de la Divisidn de Catastre Integrado

TH: Fastr A lenandes Calgun |poscelipn | &5 gonal comb

Parm akemaliaTSe huled o

e I e S e s s nked sk com g
Tocho: manes, bie oo d J020, (911D o GENET-5

Sr Aln

EalA wakiliti 4 isfoimasisn pacn low Irknile qus comsapardan
Spduries condiies.
alle. v Culgii

El mae, B ane 2026 & ja] 5086 o, Adeol b (elona TS0 yahod Cone] esciited.

Busiincs dias astimadn Jarg. Qenzian oor Ly pronis s paass
Ereor poumegido:

Por lowvor, B validockn

AnsT R

Alow Kva Akaga

El mainie, B i anisss die 2006, 083753 & GRTS, Jare Alauinds: Culgus <porcu gu HiEgmel eomre
esmbidc

Proceaimlentas de fo Disidn de Catostra Intagrodo
Extimads 5r. A

Junza a este mensgie e epvio & informe de Frocedimienios &= A7 Dowiion ole Cotosiro infegroda, & cual ha
sido revdisslo gn e indegnidod, esfiBendn g aror en b papies 1T que dedenls corragic

Hemos werificodo que Ban sido incorpoeados fos ajusics acondados en el carren erviedo < 05 de encro y
wariicamey o conddsterela de todos oo daioz Por lo fonle, o docements so encuentma Bsto pam s
e e

Le agradecend que, waa vez revisado, me remina ses comentarjos finales,
Ouedo a su dposkcicn

A, lwrg Culge
B rmar, B gra SO0 B Lpja] B 54 pom Al A (RS b PSS el o | @Rsnited:

Bumnes cis siter Jam Culgu
Laz chearnaamas hi sdlo noorpemtdas

ihowd bl w3
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Aclarg que in sememsccin de pagnas e reakzars con s presaniecacn de todo = manusl, ssl o et 1y
LT SO

Poowr laeacy. S newvisidn v O 57 8l LS50 B npepnaciin

Algnlanenin

Bl Alva Aliagn

Elloraza. 5 da anio do 2026, 1004243 A.m. GMT-3, Jano Aksander Culgul <@ae o iqu 18 @gmal.oom>
EALIRE

Blunos digs, S Al eovid ol documanto par s mvisde y oomcciin

Ale Jan Colge

Eldam, 4.are 2026 o fals] B2 pom Ao Alv (sl v 55T a o 0om | SaoriHd

Edtirrads pire

Muchas groclas gor los aportas rocbados Log homos inciporss o coaumesnio sdunic
Por favet by mowisitn para alguna carmeceitn o waldacsdn, dn corapasdar
Akatarmbanio

Aoz Alva Akaga

E1 leriart, 39 &l d DOF5, 1171858 mm. WS, oacn qianisasedTasnaray) Lo fur
< quesedodisednca| comn par esoribed

Esterada laws bosnas dias, conissmda b hzansa da Mand o poe Sovae eovmar y valafar (o ohsonvar,
Eeiin comespondal ios procedmienios. adunion relaciorados 8 fa Decman da Catesimo inisgrada. Yao
GUE i dirscckn glecindeica o fus inchails.

Esliy copinndo o preseres 0 ios dos consshionss, 0on quanas e agradeoania toordeoes dvecinmenie y
i madn URGENTE

Muchas giacias

S with Hossngar Mo

——— Mpmamn rprnvantdo ———

D urietd Arjsn Lisl ofjursn S hatm il enfie

Facha Mon, Deo 28, 2025 1065 AM

Asunin: BV Procedimienios do la Diviskie do Catastro inlograda

P e fjuseida {fiodat Gem i f0iee QUi Com pas, Al AN
ol aT SEyahos Cires

Buaen dia Oscar:
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B L Varn el - Ae Y Prooacimeno. o 1 Dovissn o Ctane rdagraca

Reerrdo ¢l goore de Al Alva en ¢ cual se adgunta ol procodimiento de Divisiin de Catasing
a fin de que por favor |o compartas con [ perona que estd reemplazendo a Manued
Fafmandes para suw féyisan,

Muchas gracis.

lunetd Arteags Leal

D Adnm Abva

Ervalaghs: midrtid, I8 di Scibnbio de 2008 15:06

Parng maneed emange il e Saca 0om pe | anlotn mantshodfued s com pe g uigud A gigmal som
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EsWmados selones busns Wnies
s Sidumlh Alga Alvh, fondulesd poin o alborngei il Manun de Procddimetins
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OFICINA ASESORIA COMERCIAL

ErizgawE Cores okl &oeox wom - Dutoms.

| Cutlook
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TIUNIN TEIRHTA
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asegurando gque G518 sean paemsis, opariengs, suslenlades noomativamente y shineadas con la
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DIVISION DE OBRAS
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aia2d BE sl A ErEIC EaGL Se L ARG LA . Suhids

M oulcok

Walidacion de Procedimsenios

Duiicly umald Areagas Ledal wjunsglFFT hatmad com -

Fecha foe DA2/3025 018

Pura  wahash OV Ekatme sam walvanb_ ITEhalmadcam s

000 Ales Ava daltmabval SByahoo.oom=, Milagns Covlarneda S < malagros castanecsd seclacay compe s

¥ atee agunie (53 ER
DPAsioN DE 22848 dooe

Bugnas noches Ingeniena Wikon:

Reiterarks nuevamente mi agradecimasnbe por [ disponsbilided de sw valioso tempo para revisar los
procedimientog de s drea de Divisidn de Obras, para o cwsl etoy adjuntands &l decunsenio gue se
Lrabajd pare que lo revise nuavaments. De ssear todo confarme le agradeceria u vakdacide v vido
beurg.

& |a espera de sus nonicias, me despida
Alentamenle,
Jumetd Arteaga Leal

Consuitora
Celular 976495254
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DIVISION DE ESTUDIOS

PFoicit, 93 28 BSOS 38 SVEG Sl 1 Sg Lov - Dabiem

M outlesk

Re: RE: Concluye Revision de Procedimeentos de la Div. Estudios

Dgaddes veronca hoara S sedpa) som pe «veroncs hooraiiaed soay oo pa @
Fecha Jie FE/TIII02S 1950
Pars  pinsall'®Ehaimicd com <unsal MeBhatmal come; luis busman@edacs) com o

oo Fregman P sedecy com pa s, MLAGRS CASTAMEDR SSEDRCA] COM P
s RILAGRIS CARTANEDAS RS TRCAINDON 26

. 1 ke agumia 137 £F
PROCEORHENTOS DfY ESTUDADE - ULHIAL WERSHDM docw.

Buienas Tardes Junst

Para informar quie-s¢ verific y revisd el ditemo achivo remitdo o dia de ayera la 478 P oan la
correccon de la pagma n™ 10, ef proceso deé revmon OONOLUYE, habiendo levantado Las
obiersationss y mejaras planteadas pes ambas panies. Par lo tanto 2l decwrento rermida 23 la
versign firgd, ge recomignda dar convmundad a bos ramites estipulados

Sent wrih Hosbnoer Mol

El e, Diec A7, 2025 a las 518 PM, Juneid Asteaga Leal <puneal28@hoimal come escnibag

Verito:
Eealice cambios &n of proposita de ese orocedimiento de la pigina {0 en fa Heha técnica
vl gue antes 58 mancienabs algo de medio amblente,

Creo que va seria lo diims par faver 2hora 5i neesivo te confermidad

Saludai,

Jungnd

Dz vidnerd Pedn D sadata) oo pe

Emnwlados metrcoles. 17 de dwsembre de PI25 1050
Parar pinead P hosmail carm

Smo: Caredun défniton

Junet, para infonmane gque e condhupd la revision de procedimientos por pare de la
Divisidn de Estuclios, be agregado la introduccion quae corrgsponde ademis de la
cormgccicn de citas de la normativa wegente

Duedo atema
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£0000531
DIVISION DE MRSE ¥ GRD

PSS 1A 8T Bandea on el dunaris Aooga Lead  Crccos

® outlook

Re Pracedimienio

Drmpde paeg e vargan D eddasa) com b < pugs vasgi vl sedica) oo e
Fecha Vie 19/72/3025 1453

Paa  lunsld Raledgs Leal «rareald D5 bobmil coom =

[ Izrge Lirs Peopr ldrugo <joege pesilnesar) tompes

duerds dias los profesns &55an Dien
Ante Joreg Vargas

Bl 202%5-12-17 15:25, lunetd Art=ags Leal escnbis:

Buenes Landes ingeniercs!

sdjsnte rusvaments los precedineentos con s superencias de mepora a esos documentos, De
estar wode conformse 2gradecena su conformidad o validacicn.

Mirchas gracias,
Bunetd Art=aga Leal

Congultpr
Cedular 5THA95254
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Moy g Errrxnbzarradot rcikdArcaga ezl - Tulces

& outlock

HE: Envwie Procesos Div MRSEy GRD

Dty funend Aagaaa Lagh « peraai S Rgtendil comi-
Fecha M POSIEAIG2E 15T
Pasa  (orgd eaigas Sacasay Lol « e ge vangdi Lo Lo pa s

B 1 archees s 135 KB
DINYSEN DE MRSE ¥ GRDNSacx

Busnad andas ingerieros Vargas y Péreg,

Por media del presenie remigo bos procedimigntos de su drea con las corteccione s gue me ndicaron
eldia de ahora; por o que Y5 agradeceria su conformidad v aprobacion,

Saludas cardhalss,

lunesd Arteaga Leal

Comsuliara
Celulir: 3764952354
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1ade B Wirdmribis srrcaden el Zalrssn Ley . Eofbas
A outlook

RE: Ervio Precesos Div MRSEy GRO

Desdio furatd Ameaga Leal = dineal2 S8 botmasl dam »
Facha Vie 05122025 2110
Para  pepevargaciS secioy comne <jonge g sadacy) oom pas

N | s agjunio (28 T2
Progedrmer oy DNTRON O MASE ¥ ORD doos

Buzras Eardes ingsniera;
Adjunie remito s prodesas con las correcciones indicadas, le agradeceria por faves i walicdacdn,

Muckas gracias,
ﬂ' Junsgrd Arteaga Leal

Cansultera
Cedular 97p495.254

Die; jorge vargas @sedecal com pe <jorgewargasdvedaca) com pes
Erviads; viernen. §de diniembee de JOM | F24

Pawra: junssl FIEhatmel eam CuaoalT@Ratmail coms

Adunbo: Enwvie Procasos D KTRESy CRD

Busnés tardes

3 remeto el Procedimianta de fa DIV MRSE y GRD orefimingr, ¢l ESpecilicns MESEesta fusra de Ba
1CENS

A=

large vargas

FRISE CTRSTER Ml TR D Al A A Bk e CIOVE el e SRy D L, PR el e T e T I TR R B R b T e LD R TR klal
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GERENCIA DPERACIONAL

DiVISION DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGLIAS
RESIDUALES

Ty s T - Baroe o o TS Jurerd AEEEa LT o CRooos

B cullck

Re: Procedimienios

Dk armrando varge M sedacal oo pe | Irrancd wae g 0 s o) Comm pae
Fecha A%ar 002006 1522
PFara  uneai?Ehoimad com <aned 28Ehotmal o

e Junend
Despuds de revisar ¢l procedimiento de PRODUCCION DE ACUA POTABLE adunio al presente

22 lo encuentra conforme | por lo gue 2 da la wahdackéa coeresparduente

saludes

lefe Dy de Produccan

El fvbor, fan 5, 2026 a bay 634 PW, kuned Areaga Leal <juneai2 3@ hammail come escrid;
Busnas tarde Ing. Alejardre v sefor Sall

Poe medic del presente agradecerles par el valicto spoya brindade a fin de terming de
revisar los progedimientos de Froduccion de Agua; para o cwel sdponto 2| documento
culminadso a fin de gue nuevaments lo rewisen, 5i habirian algunas ohiervaciones les
agradeceris me nlarmen para a8 codreccinnps reLpeimivas. Bn ol cago de quse toda a51a
canderme iguel por ese misma medio me informan su conformidad del docemenin,

A s eepara de sl noticeas, me despedp,
ATEnIamente,
Jumerd Artedga Leal

Consufiara
Ciel, 576455254
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kA 34 o imaros d micliddel bt k]l AleSdeLedl . Sl

M Outlook

Procedimientas de Divisian de Producdion de Agua

Degide Junesd Arpaga Leal < juraal 28 &homad com -
Foeha Mar 2300272005 1605
Pars  wwibnfanie TG hoimal com < faulnfante: F1Sihoimad come: Miagros Mabide Castatiods Siva

smiligroscastarada Predacs com pas Al Al <Ak ba S frpahoo (ome
armangdo vangaSiced s a) o < mmandn vanga il sedaca) soems

§ 141w adjonin 2EKE
DaASICN DE PRODUCDCHN ~AGUS POTARLE désy,

Esimada sefiar Sadl.

Pieia cordial saluda, sgradercs fu buena deponibididad y tempe pard mostramed 1o manwsl de
opEracin y mantensmisnto planta de tratamisnto de agua porsble s coma en fevisar los
procedimientas, pes lo que estay resaliardo en color refo lo que se agregd a dehas decemensos.

Ashrnizma 5o Taesen #guna obseracion adicional esperamos rps den suconformidad a dahos
documentas adjunas.

& la expera de sus moncias, me despado,
Ateptamante,
Junesd Ameaga Lead

Consushara
Celdsr 976805254
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DIVISION DE DISTRIBUCION, RECOLECCION, Y CONTROL DE PERDIDAS

ILIGE 3104 Eerdcia g mirada Joectd Adssge Loal - Cusico®

B8 Outiock

Re: Procedimientos Operacionales

Dt foig Lisi Listaigs Rasebisguind « i uitinge 5 aed i) som g
Fecha fos 1771202028 1937
Paid ol Aiteaga Lial « uineil’3 @ halmal igiie

5 es conforme., los procedimiento s de la div. de Dastnbucion.

E5lugas.

1 2025-12-0) 18:20, Jwnetd Arteaga Leal escniug:

Buseras tard=s Ing. Urieaga:
Conforme 2 lo coordinade key dia por la tarde esoy reminende los procedimeznios base oe su
area. Esaremos coordinande para la rewnicn,

MsIhas gracias,
Junetd Arpeaga Leal

Cansultom
Celular 976495254
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DIVISION DE MANTENIMIENTO

FUPE A pn Taas Wal - Fad Me PO soimos T o 15 Dwricn harsssamsnan

Fued: Be: Procedimientos de la Divisson dMantenimienta

Tig Papsy oot Tifiar ¢ oy, protcalesir walica) oo pai
Pord alenalva? i yahosgom, vdds ponralei solscy oom py
Pl vheities, 12 de detwemibee de 2005, 02 T8 pori. CNIT-S

E= corracin o sndhcndio

Froddy Gorzals

s Mensn g Onganal ——

Azunto; Fwi: Re: Procedimienios de b Divigitn Marienimignio
Fecha:2025-12-11 1756
De:Milapras Castafieda Siva <rdaghns castianeda@eedaca) com pas
Destinataric:Fraddy Gonzales <lreddy gonzalesi@sadaca) com pa=, Danss Culgul

codanse culguiiEsedsca) com pax, Danseculiyuisnmag
<danagcuiquiarmasidgmai oom=

CeCarlos Opregon <canos obhregonisedacs com pas, Jose Unsags
“ase uflsagEESeaacaj cam pee

Safudes cordales, par favor proceder Begun o indcado por el ConsuXor, en < mas breve plazo

posible
Arte,

s, Eouw, MilEsivs M. Easteliads §3ll-s
Jefe OF. Graeral or Flanifceckan § Frosmpursic

fF'F o LFTITAT
SCIDOACT T . L
ﬁ ey SO DT D L AR . T

B i i P
L QL TEER PR IETTTRL S PR -

e B e e B B8 B B T SO TR RS LT

Asunto:Re: Frocedimientos de la Division Mantenimiente
Fecha:2025-12-11 12:44

Lot n
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TG, S pn, b A - Fepll R PYpgi e 8 1a Doviibin W rlasarmeniz

Dezilex Alva <alezalva?5Eyahoo. oom =
Destimatario:Miagros Castafeda Silva =milagres. castanedadisadacsf. com. pes
Ce:Carlos Obregon =<carlos, obregonisedaca) com, pes=, ke Urteaga
<jnse. urteagafbsedacaj. com.pe=, Freddy Gonzales
< freddy gonzalesi@isadaca). com. pe=, Danas Culgui
<danae, culgul@sedaca) . com pes>, Danaeculguiarmas
< danaeculgularmasd@gmall.com >

Extmados Inginiein Frady, Danas

M gracian par tus dpoites. ol proced imiento de s Divisidn de Mamieremierd,
Carformn & o rebapadno, sdpondo sl procedemesis cocmgadn

Cinds o oEporm O S evisein fingl y conlimmoaded

Adenlmma e

Adn Alap Alpgs

Ef meievnen, 10 oo deciembag o 2025, 11824 am GWT-5, Minps Crkistsda Sika
cmelajros castraca el acey oom pec ascebed

Extrnads Carmulier Alio togrding «in wlblns sonel ing Frady Sensiles, v iedice guo hary fo e Lermgs de andaa
¥ Oul Pafana & mesio ©§a Dar QUE 50 FUnan B coondiner § 5e vatkle 3egUN ks Imbosda an & A e meniaemanio

G bk chammati Ak hary ivels iraiean gl [06 PRVEREN y SS1I0 @elandn 1 ybdacatn

- MCs. Ermii. Milagess M, Caslascdy i
EF.E dale . Garvirad di Foandfiesosds 7 Fredugoeeoma
= ? =] [ s s o
B i e | T T s

C) s b mmet iy Bismrg %
B S ns e G e IR TR G WA o s [l 2

(AR 3 Ve DR BB B T RN S poeshard pans ekrpee

Mtk Crignal

Azunte:Procedimienios da la Divisian Manienimianio
Feoha: 20251208 1537
De:Alax Aba <alexalvaTSEyanon coms=
Cestinatario:“danis, colguil@sedaca) com pe” <danae culguilisedacal Con pe>
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TG, LS pm, ok Wal - Feri B8 Procedirisvios 52 1 Dreinds Barasnom e

Estminis Diinasd, Debiiis [imes.

T sahudia Akex Abaa AllSga, EShnas reundas con ooasidn da & Mondd do Procedimlentas dala EPE
Aafjunin i Irshafads, paen e revisiin

S hpbipan algens abomvaodn, por lmod, Becireals sabor

Do by Corvrario, ooradooeria |y wisio Busno por oslo medio

Agradocido por ol lkmpo biindado

Agsnlpmanis

Ak Al Ak

@ EHVTREN D WA S TES VUM dess,
N TKD
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