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DIRECTORIO
S.D. N° 019-2012 del 18.09.2012

AL T

b. Gerente de Recoleccidn, Tratﬁmiento y Disposicién Final
{Candidato externo)
Ing. Marco Antonio Vargas Medina.

/
2° Encargar a la Administracién el cumplimiento de las acciones
que se deriven del presente Acuerdo. v
/.

3° Dispensar al presente Acuerdo del tramite de lectura y
aprobacién de Acta.

ACUERDO N° 133-019-
APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS — MORE POR CARGO Y A
NIVEL INSTIT IONAL

Visto el Resumen Ejecutivo de la Gerencia General N° 093-2012-
GG recibido el 11.09.2012, Informe del Equipo Asuntos Legales N®
463-2012-EAL del 10.07.2012, Informe del Equipo Registro vy
Control N° 133-2012-ERC del 26.07.2012, demas documentacién
relacionada con el asunto indicado en el rubro,, vy 4
CONSIDERANDO: que el Manual de Organizaciéon vy

cuyo objeto es establecer las funciones especificas a nivel de!
puestos de trabajo de SEDAPAL, a partir de la estructura organica
de la Empresa, del Manual de Organizacion y Responsabilidades
General - MORG y cuyo @ambito comprende a todos los cargos
contenidos en el Cuadro para Asignacién de Personal - CAP de
SEDAPAL, asi como los procesos establecidos en los servicios,
sistemas, procesos y actividades que desarrolla la Empresa; que
el Equipo Registro y Control con Memorando N° 133-2012-ERC del
26.07.2012, sefiala entre otros, que para una mejor descripcion
del Manual, se ha considerado conveniente formular un Manual de
Organizacion y Responsabilidades Especificas - MORE por
Gerencias y otro por Cargo, cada uno con una estructura
claramente definida; que el Equipo Asuntos Legales con Informe
No. 463-2012-EAL del 10.07.2012 sefala que corresponde al
Directorio de SEDAPAL aprobar el Manual de Organizacion y
Responsabilidades Especificas — MORE; con la opinién favorable
del Gerente de Recursos Humanos, Gerente de Asuntos Legales vy
Regulacién, y de la Gerente General expresadas en el Resumen .
Ejecutivo N° 093-2012-GG del 11.09.2012; de conformidad con el
Articulo d) del Estatuto de SEDAPAL, luego del correspondiente
intercambio de ideas, el Directorio, por unanimidad, ACORDO:

1° Aprobar el Manual de Organizacién y Responsabilidades
Especificas — MORE por Gerencias, por Cargo, a nivel
institucional.




S.D..N° 019-2012 def 18.09.2012

~ 2° Delegar a la Gerencia General, actuahzar los casos. de- "
-modificacién = del -~ Manual = de ‘Organizacion y
“Responsabilidades Especificas —MORE, mediante Resolucién
_de ‘Gerencia General, previo sustento e informe técnico por
-los sngu:entes casos: . . Ll SRR

_Mod:flcac:on de! Tltulo del Cargo

. .Modificacién del Grupo Ocupacional. -

Modificacién de la Categona, L :

_-Modifecacmn de Ias : responsabmdades : especuflcas_

- asignadas, " :

“Inclusién .o el:mmacron de cargos D responsablildades .
Inclusion - de nuevas responsabllldades especmcas

. identificadas. - S
. .g. Producto de algun despiazamlento de puestos de traba]o g
B .'-;:o de personal R SR SR

an on

':""htb.:.

'-'."_':39..'_;Dlsponer que Ia Gerencna de Recursos Humanos |mpiemente R

Y dlfunda el MORE segun su. Estructura aprobada
4° :'Dtspensar eI presente Acuerdo del tramlte de Iectura y o
S __aprobacron del Acta s : o L :
A 1 ERD o 1 4-

-:'_'_APRBA 16N DEL PRE: 'P_ ESTO ADICIONAL DE OBRA N°
02, EJECUCION DE LA DBRAS DEI/ LOTE 1 — OBRA

- GENE RA ES DE AGUA POTABLE, / COMPONENTE DEL
. PROYECTO: | OPTIMIZACION -. MAS _DE AGUA
~ POTABLE Y~ ALCANTARILLA . SECTORIZACIQ
REHA i_ITA ION DE - REDES VY ' UALIZACION D
\, CATASTRO - AREA DE INFLUENCAA PLANTA HUACHIPA -

‘AREA DE DRENA E COMAS-CHILLON-| _-

\flsto eI Resumen E]ecutlvo de Ia G rencia General N° 92 2012 GG
-del 110.09,2012, Informe Técnico/del Administrador del Contrato

" N°.09-2012-TLL del 01,06.201Z, Informe ‘del Equipo :Asuntos

" Legales - N° 468-2012-EAL/FM Adel 02.07.2012; Memorando del

- - Equipo. - Presupuesto N° 1371£2011-EP del 07.10.2011, demds

.. documentacién relacionada cgn el asunto indicado en el rubro,y
~'CONSIDERANDO: que cof fecha 31.03.2010 SEDAPAL celebré
" con. el Kreditanstalt fir Wiederaufbau - KfW, el Contrato de
. Préstamo - para - el : fi anciamiento . parcial del  Proyecto
"Optimizacidn ."de Sistemas ‘de -Agua Potable v Alcantarillado:
Sectorizacion, Rehabilita¢ion de Redes y Actuahzacson de Catastro
- ‘Area de Influencia Plénta Huachipa - Area de Drenaje Comas-
Chillén-Lima", designafido a SEDAPAL como la Unidad Ejecutora

del Proyecto; que ery el ambito de dicho proyecto, el 22.11.2011
& suscribid el Contrato de Obra N° 001-2011-CW-43000/Kfw-
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 RESUMEN EJECUTIVO q. '

SECFIETAF:HA GE_NEF!AL.

093 2u12 GG o

- Asunto

~| Aprobar ‘el Manual de Orgamzaaon y Responsabthdades Espemflcas - MORE por cargo y al
| nive mstltucmnai N

11 'Antecedentes ' ' S -

| 1.1 ‘Mediante el Memorando N° 544-2012-GRH del 19 06. 2012 Ja Gerencia de Recursos

*. 'Humanos solicita al: Equipo Registro "y Control - de la ‘misma Gerencia, efectuar las
coordinaciones necesarias. para elaborar. y :proponer ‘al : Directorio la aprobacion del.

. Manual de. OrganlzaCIon y Responsahllldades Especn‘lcas -~ MORE en 1a uitima Se51on de

N Dlrectono que se realrce en ]uho 2012 s s : : :

1.2 -El artlculo 55° maso d) del Estatuto Soaal de SEDAPAL establece que la Gerenaa_
o General propone al DiI'ECtOI’IO Ia orgamzacnon de SEDAPAL asi como Ios manuales y
_ 'reglamentos : o S . : :

413 El Cuadro cfe vaeles de Autonzacnon Instltuuonal aprobado por Acuerdo de Drrectono N®

..017-005-97 del 13.03.1997 Y. actuailzado mediante 1a Resolucion de Gerencna ‘General ..

. 298- 2000 GG del 30, 10: 2000 establece que e! DlFECtOI‘IO es Ia mstanaa adecuada para Ia o
:_'_';-_'aprobacmn de !as Manuales S _ . S : : :

fE 14 j:_Con la Resolucmn de Gerenma Generai N° 1220 2011—GG del 29 ".11 2011 se aprobo ell i

17 Manual de’ Orgamzacuon Y- Responsablildades General — MORG, a"través del cual se| S

L _;_'_establece las responsabilidades del Equipo Registro y Contral, entre otros: “Desarroilar'
. acciones  orientadas - al ‘aspecto - normativo: - -Formular |y actualtzar eI Manual de-
;-Orgamzacnon Y Responsabaildades Espeaﬂcas = MORE " : AR :

o II.'_.-;Base LegalyAdmmistratwa 3 e e S

72,1 Mediante Resolucion. de Dlreccmn EJecutlva N 066- 2004/DE~FONAFE del 03.08, 2004 se
' '__aprobo la ‘Directiva para Aprobacmn del’ Cuadro para Aszgnaaon de Persona! de Ias

- empresas bajo el ambito de FONAFE. - . -
. Estatuto Social de la Empresa. - - AR L

“Manual de Organizacion y Responsablltdades General M_ORG. .

4 . Cuadro para Asignacidn-de Personal ~.CAP. BTN

. Reglamento Interno de Trabajo - RIT.

.--Codngo de Etlca de SEDAPAL

Analisis

1 El ‘Manual de Organizacion y Responsabllidades Espec&ﬁcas - MORE es la norma
organizacional cuyo objeto es establecer las funciones ‘especificas a nivel de cargos
contenides en et Cuadro para Asignacidn de Personal ~ CAP de-la Empresa, y definir las
-.-responsabllldades que le corresponden a cada puesto .de trabajo, considerando la
_ . estructura orgdnica de la Empresa, del Manual de Organizacién.y Responsabilidades
" 'General — MORG y los procesos establemdos en los senncnos sistemas y actlwdades que
desarrolla la Empresa . L

. El art|culo 559 inciso d) del Estatuto Somal de SEDAPAL estab!ece que Ia Gerenua Generai
' propone al Dlrectono ia orgamzac:ion de SEDAPAL, asi como Ios manuaies ¥ reglamentos

13.3 -El hteral b) de! Artlculo 15 del Reglamento Interno de TrabaJO - RIT menciona que la
Empresa tiene la facultad de determinar los puestos de trabajo, sus denominaciones,
‘funciones, la forma y modalidad de la prestacion de las labores, condiciones, atribuciones,

1@?_'" responsabilldades que conlfevan, tanto en lo operativc como en Io




I111. Analisis

. “administrativo.

3.4. Et Cuadro de Niveles de Autorizacién Institucional aprobado por Acuerdo de Directorio N°®
017-005-97 del 13.03.1997 y actualizado mediante la Resolucion de Gerencia General
298-2000-GG del 30.10.2000 establece queel Dlrectono es la mstanc:a adecuada para Ia _
aprobacron de las Manuales ;

13.5. Con Ia Resolumon de Gerencia General N° 1220-2011-GG del 29.11.2011 se aprobé el
Manual de Organizacion. y Responsabilidades General ~ ‘MORG, a través del -cual se
- ‘establece las responsabilidades del Equipo Registro y Control, entre otros: “Desarrolfar
acciones orientadas al aspecto normativo, formulando Y actuahzando e! Manual de
'Orgamzaaon y Responsabzhdades Especf icas — MORE MR ' . -

13.6. B Manuaf de Organlzaaon y Responsabmdades Especmcas - MORE -es la norma
. -organizacional cuyo objeto es establecer las funciones especmcas a nivel de puestos de|.
-trabajo de SEDAPAL, a partir de la estructura organica, del Manual de Organizacién y
‘Responsabilidades General - MORG Y de los cargos contemdos en el Cuadro para
_.Asngnacnon de Personal . S AR

5 137 'EI amblto de apilcacwn del mtado Manual de Organlzacmn Yy Responsabllsdades Espet:lf icas
= MORE comprende ‘a ‘todos Ios cargos contenedos en ei Cuadro para Asagnacmn de
o Personal CAP de SEDAPAL ' T : RTINS : :

~13.8: Medlante Acuerdo de D:rectono N° 005 002 97 se aprobo Ia nueva Estructura de Niveles
o --_Jerarqulcos de Ja.Empresa, con5|derando que mediante Acuerdos Nros. 113-018-96 y 144-
©+'022-96 de fechas 27.09.96 y 28.11.96 se ‘aprobo fa Estructura organica de la Empresa;
.~ quea finde complementar dicha’ Estructura Organica, ‘a nivel de naturaleza de funcién,
“categorias y grupos ocupacionales de los cargos, la Admmlstracmn ‘ha propuesto Ia nueva

- Estructura de Nweles Jerarqulcos, que sustltuye a la aprobada antenormente

13.9 El Proyecto de. Manual de Orgamzacnon y Responsahilldades Especmcas ~ MORE, tlene la
co sagwente estructura '

Manual de: Orqan;zacion y Resnonsab;hdades Esnec:ff cas - MORE por Gerencna (Anexo N°
o1 .
-a) 'Codlf‘ icacion

. b) indice
c) Presen_t_auén
d) Finalidad.

e) Vaiores

e.1) Integridad

e.2) Medio Ambiente

&.3) Calidad

e.4) Identidad

Alcance '

g) Base legal y normativa

h} Definiciones

h.1) Puesto de trabajo

h.2) Categoria

h.3) ~ Grupo Ocupacional
Descripcidn de Grupos Ocupacionales
i1} Jefes

1.2} Profesionales

i.3) Técnicos

i.4} Operativos

j}  Cuadro de Asignacion de Puestos de la Gerencia.




[IIT. Analisis

) Correspon'de a Ias Gerenc;as 0 Proyectos que tlenen Proyectos de Inversmn Publlca a
CLUsucargo. ' o

m) Responsabmdades cornunes para el personal en general

- Manual de Orqanlzauon ¥ Retnonsabllidades ESDECIflcaS MORE nor Carqo (Anexo N° 02}

-a) - Codificacion
b} . Denominacion
¢} Unidad Orgdnica -
d) - Grupo Ocupaaonal
e) - Categoria
) Responsabtlldad General
g) Responsabilidades. Especmcas
~h) ~ Comunicacion interna
_1) Comumcauon externa .

'. 3 10 Consaderando Ios cargos |dentsf|cados en ei Cuadro para Asugnacuon cle Personal CAP se'

‘han formulado 462 Manuales de Organtzacson Y Responsablhdades Especn" icas — MORE
Ios cuales se detaEIan en el Anexo N° 02. . _ . -

3 11 Oplnfon Tecmca

Mediante Informe Téthuco Ne.133: 2012 ERC de! 26 07 2012 i Jefa dei Equo Reglstro vl

Control conduye en- lo sagusente

a) Ei Manual de Orgamzacnon y Responsabn!adades Espeaf icas — MORE : :
b -a. 1) ‘Establece las funciones espeaﬂcas a nivel de puestos de trabaJo de SEDAPAL 3

__:partzr de Ia estructura organica, del Manual de Orgamzaaon ¥ Responsabjlldades 2

. General - MORG y de los cargos contemdos en el Cuadro de A5|gna<:|on de L i

S Personal.

- 'a.2)  Contiene un conjunto de enunc;aclos basncos sobre la organrzamon de puestos de
% trabajo y el conjunto de responsabilidades que desarroilan cada uno de elios en

~.»-  las diferentes Unidades Orgénicas de SEDAPAL. -
" a.3) . Esta orientado. al cumpiimiento de los objetivos. lnstltucwnales y eI sustento de
- los servicios, ‘sistemas, ‘procesos 'y actividades de la Empresa, asi como de
., contribuir .a la ‘consolidacion de los valores mstltucmnales mtegrldad madlo_
. ‘ambiente, calidad e identidad. :
. a4) Considera los aspectos a. nlvel de naturaleza de funcmn categonas y grupos
G ocupamonaies : : . Lo '

b) Para una me}or descnpuon del Manual se ha consnderado corzvemente formular un
- Maniual de Organizacién y Responsabmdades Especificas — MORE por Gerenc:as y ofro
por Cargo cada unc con una estructura claramente deﬂnlda .

Es. factlble poner a conmdaracron del Drrectorto de la Empresa, la aprobac:on del
“Manual.de Organizacidn y Responsabilidades Especificas ~ MORE, segun lo mencionado
-/ .enla Estructura de Niveles Jerdrquicos v en el Cuadro de Autonzaaon Instltuaonal
’ aprobado med:ante Resolucnon de Gerenma Genera[ N° 298 2000 GG.

3.12 Oplnlon Legal

Mediante Informe N°463-2012- EAL del 10.07.2012, el Jefe del Equipo Asuntos Legales
concluye indicando que estando a lo anteriormente expuesto, corresponde al Directorio de

) SEDAPAL aprobar el Manual de Organizacién y. Responsabxildades Especificas — MORE,

observandose que debe la emisidn del presente Informe se ajusta unica y excluswamente
al aspecto refenclo al nivel de aprobacion del referido instrumento de gestion,

=2
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Conclusiones R

14.3

41

-El Manual de Organizacidn y _Resﬁ:onsabilida_des__-Espec_l’ficas - MORE es la norma
- organizacional cuyo objeto es establecer las funciones especificas a ‘nivel de cargos

contenidos en el Cuadro para Asignacién de Personal ~ CAP de la Empresa, y definir fas
responsabilidades que le corresponden 'a cada puesto de ‘trabajo, considerando la
estructura organica de la Empresa, del Manual de Organizacién y ‘Responsabilidades
General — MORG vy los ‘procesos establecidos en los servicios, sistemas, procesos y

- -actividades que desarrolia la Empresa, =+

142
|1 017-005-97 del 13.03.1997 'y actualizado mediante la Resolucion de Gerencia General
.- 298-2000-GG del 30.10.2000 establece .que el Directorio es la instancia adecuada para la
- -aprobacion de las Manuales.. T S T L A S SRR S

El Cuadra de Niveles de Autorizacion Tnstitucional aprobado por Acuerdo de Directorio N° |

_"La._'Adniinistr_aciér_l_ ‘ha -proﬁu'estd_ fa nueva _EStEuctt_sra de Niveles Jerarquicos, con la :
- finalidad de complementar los aspectos de naturaleza de funcidn, categorias Y grupos{ -
-;_-_Qc_upac_ionaiesdelo_s_carg_os._ ' RERAT R R T &

El :Proyéc__:_f_o de Mén_u'al de ':Or:gé'rii'zac_:ién #IRequéns'ab'il__i_dades .E_spe;_*(;iﬁ_ca's'— MORE,_tie.ne uri_a L

~estructura definida por: -

~ &) Manual de Organizacién y Responsabilidades Especificas — MORE por Gerencia, |

D) Manua) de Organizacién y Responsabllidades Especificas ~ MORE por Cargo, |

~Opinidn Téenica - I D T s e

Mediante Informe Técnico N2 133-2012-ERC del 26.07.2012, la Jefa del Equipo Registro y |. -

4 = Control concluye en el MORE ‘establece fas funciones -especificas -a_nivel de puestos de| - .
- trabajode SEDAPAL, a partir de la"estructura ‘orgénica, ‘del Manual de Organizacion y|

- ~Responsabilidades General — MORG y de los cargos contenidos en el Cuadro de Asignacion |

- de Personal, contiene un conjunto de enunciados basicos sobre la organizacién de puestos | -
‘. de trabajo y. el conjunto de responsabilidades que desarrollan cada uno de ellos, en las

.- diferentes -Unidades Orgdnicas de SEDAPAL, estd orientado al cumplimiento ‘de los|

. objetivos institucionales y el sustento de los servicios, sistemas, procesos y -actividades |

de la Empresa, asi como de contribuir a la consolidacion de los valores institucionales: |:
integridad, medio ‘ambiente, :calidad ‘e identidad y considera los aspectos a nivel -de
naturaleza de funcidn, categorias y grupos ocupacionales de los. cargos; siendo factible

_ ' poner a ‘consideracién del Directorio. de la Empresa, la ‘aprobacion ‘el Manual de
. Organizacion y Responsabilidades Especificas '~ "MORE, “segin .lo. mencionado - en lal
-Estructura de Niveles Jerarquicos y en el Cuadro de Autorizacion Institucional, aprobado |-

. mediante Resolucién de Gerencia General N° 298-2000-GG.

Opinién Legal s

Mediante Informe N°463-2012-EAL del 10.07,2012, el Jefe del Equipo Asuntos Legales
oncluye indicando que estando a lo anteriormente expuesto, correspende al Directorio de
SEDAPAL aprobar el Manual de Organizacion y Responsabilidades Especificas ~ MORE,
observandose que debe la emisién del presente Informe se ajusta tnica y exclusivamenie

- al aspecto referido al nivel de aprobacion del referido instrumento de gestion. .. . .

Proyecto de Acuerdo .

Aprobar el Manual de Organizacion y Responsabilidades Especificas — MORE por Gerencia Y

- por Cargo, a nivel institucional,

Delegar a fa Gerencia General, actualizar los casos de modificacion del MORE, mediante)
Resoiucién de Gerencia General, previo sustento e informe técnico por los siguientes
€asos:

a) Modificacién del Titulo del Cargo.
b) Modificacié | Grupo Ocupacional.




L -Fe_cha

V___Proyecto de Acuerdo -

Estructura aprobada

5.3 Disponer que Ia Gerenma de Recursos Humanos :m

¢) Modificacion de Ia Categoria. ' '

d) Maedificacion de las responsabilidades especafscas amgnad_as
e) - Inclusion o eliminacidn, de cargos o responsabilidades.
fy - Inclusion de nuevas responsabahdades especificas identificadas. -

a) Producto de algun desplazamiento de puestos de trabajo o de personaf

plemente y d:_funda_ el MORE seglin su

' 54 Daspensar el presente Acuerdo def tramite de lectura y aprobacaon del Acta.

. |VI aprobaciones

—'chubid i R ..
eneral

fmy

_é.r.'

fars

Gerente General

_-Rossina Manche Mantero .- : : Gérente de Asuntos Tegales y o

Regulamon B

SAVidBHE Dy GSSantosLe_on.' I
GEI"E: tle Recursos _' i

Humanos

221, 08 2012 R
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EQUfP‘O REGISTRO ¥ GONTRE}L

‘ SEDAPAL

. 15;1& zmz
RECI»‘B#DQ |

1 Daisy Céspedes Avila

22,

2.3.

.. organizacicnal cuyo objeto es establecer las funciones especificas a nivel de puestns

s ':ASIQnacron de Perscmal

o _Jefe Equipo Reg;stroyContro! _ o
Asunto - ' : Proyecto da Manual de Orgamzac;on ¥ R&sponsabmdades Especcficas MDRE
:Refererfr(fia o :Memorandum N° 090-2012-ERC RN Ja&; {igcm -
Fecha e o Lima, 10 de;ullo del 2012 | BTN .
Lo Avtecedente DI R I
o :‘Medlante el Infomxe N° 090%012 ERC el Equipo Registm y Conh'ci soll-::rta ;nforme iegal _
. que determine la prmedema de que el Directorio de SEDAPAL apruebe ei Manual de '
Organizauony Responsabmdades Espemﬂcas MGRE L L _ - A
Base i.egal SN
Estatuto de SEDAPAL L :
L Resuiuc;on de Gerenc;a Genefai N° 1220 2011~GG del 29 11 11
.Aﬁalis:s B s .
N .-_2.'1';. _""Ei Manual de Of‘gamzaqon y Responsabmdades Espacrrcas - MORE es la norma

. de trabajo de SEDAPAL, a partir de Ia estructura organica, del Manual de Organizacién .~
y Responsabmdades General MO_RG y de _Ios qargos_c_c_mtemdos_ en_ el Cuadrca_ par‘a o

"_ISEI amblto de aplicac;on del cntado Manual de Orgamzacmn y Responsabihdades |

2.4,

=l arttculu 55° inciso d) del Esi:atuto Soaal de SEDAPAL estabiece que la Gerencta
- General pmpane_ at Dnrectono ia orgamzacmn de SEDAPAL aSi comc los manuales y

regiamentos

El Cuadru de Niveles de Autorizacion Instituclonal aprebado por Acuerdo de Dinectorlo

- 'N® 017-005-97 del 13.03.1997 y actualizado mediante la Resolucion de Gerencia
©General 298-2000-GG del -30.10.2000 establece que al Dfrectonc e la mstancza
: _adecuada para la aprobacmn de Ias Manzxales ' _ _

Con fa Resolucaén de Gerencna General N°. 1220-2011—66 clei 29.11.2011 se aprobo el
Manual de Organizacién y Responsabilidades General - MORG, a través del cual se
establece las responsabilsdades de! Equnpn Registro y Control, entre otros:

“Dﬁsal roi!ar acciones Oflﬁilladdb al aspecto nermativo;

o Esnec;ﬁcas = MORE comprende a todos Ios cargos contenldos en el Cuadro para o
. ;Amgnacaon de Personal. = - : . .

18




Fonnular y ac%:aminzar el _Manuat de Organizacm y Respansabiﬂdaaes
ﬁm:ﬁc:as-—MfDRE” _ RS

o 2.5,  La Gerencia de Recursos. Humanos, a través del Equlpa Reglstro v chtrol es fa
L unidad organica encargada de fcrmuiar ¥ acmahzar el Manua% de Organi:eacsén y
_ Responsabsfﬂades Espeaf cas - M(}RE S _ _ _

' ._IV Cmdusiom R

: 'Eswm alo amaarimnente axpvestn mrresponde al Dxrectm*in de SEDAPAL apmbar el
: :Manua! de Organizamén ¥ Responsahﬂidades Especiﬁcas MORE : '

Ve .Qbsawacmn S s TR i
ST _' Deba tndicarse qae la emislcn dei ;}reseﬂte infcﬂﬁe, == ajusta {inica_y excluswamente al -
SNy :nspmto mfendo a! mve! de apmbaceén del referido mstmmento de geﬁtlon ' TR

. ;'-Ateﬂw?ﬁéﬁte;_];'.-_ f. L




'&,6 A 2 [

- Equipo Registro y Control

: -_Ihforme N®

.

;Asunto

o 'Referencta S

Fed_*ra__-

£70 2012.FRC

-1 Lucy Silvia Henderson Palacios
o Gcrente Asuntos i.ega:es y Regutacnén

B Proyecto dez Manual de Orgamzaclon y Responsab:l:dades Espeaﬁcas MC}RE
: Memorandum N° 544~2E)12~GRH _'

uma,. 27 JUN 2012

REREE N :_Anteccdente

. Mediante ¢ Memorandu N 544-2012- GRH dei 19062012 la_Gerendia de Recursos -
~Humanos sollczta al Equipo ~Registro 'y “Control - de fa misma Gerencia, ‘efectuar las

L - coordinaciones necesarias para elaborar y proponer al Directorio la aprobacion del Marual de

- Organizacién y Respoﬂsabmdades fspeczfscas - MORE en Ia itima Sesién de D;recmrm que__

o 5 reahce en Juho 2012

2 ' Anahsm '
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E! artlculo 55° inciso d) del Estatuto Social de SEDAPAL estab!ece que Ia Gerencsa

- General propone al D:rectuno la organnzacuﬁn de SEDAPAL asi como Ios manuales y
. reglamentos. - : - '

S 2.2

E Cuadru de Nl\reles de Autorazacuon Institucional aorobado por A{:uerdﬂ de D;rectono

- N%.017-005-97 del 13.03.1997 y actualizado mediante la ‘Resolucion de Gerencia
General 298-2000-GG del 30.10.2000 establece que eI Dlrectano es la Instancia

2.3.

] Eq i (
\ Registro ¥ )

Contraol

ot o=

adecuada para la aprobacion cEe !as Manuales,

Con la Resolucion de Gerencia General N° 1220-2011-GG def 29.11.2011 se aprobd el
Manual de Organizacidn y Responsabilidades General — MORG, a través del cual se
establece lag responsabilidades del Equipo Registro y Control, entre otros:

"Desarroliar acciones orientadas al aspecto normativo:
‘e Formular y actualizar el Manual de Organizacion y Responsabilidades
" Especificas — MORE.”

El Manual de Organizacion y Responsabilidades Especificas - MORE es la norma
organizacional cuyo objeto es establecer las fundiones especificas a nivel de puestos
de trahajo de SEDAPAL, a partir de la estructura organica, dal Manual de Organizacidn
y Responsabilidades General — MORG y de los cargos contenidos en el Cuadro para
Asignacidn de Personal,

_ﬂé




sedapal

EI amblto de apllcacmn del cﬂ:ado Manual de Orgamzamm y Respnnsabiltdades
~Especificas - MORE comprende 2 todos Ios cargos contenldos en el Cuadro para
Asignacnan de Pprs::-nal . _ S

3. _'Conclusmnes

31 La Gerencla de Racursas Humanos @ traves dei Equ!po Registra y Control es ia

unidad organica encargada de. formular y actuatazar ei Manuai de Orgamzacmn y L

Responsablidades Especificas — MORE.

: 32E§ Manual de Grgantzacaon y Responsabﬂndades Especiflcas - MORE cont:ene un.' .

| conjunto de. enumadas basicos sobre la organizacicn de fos cargos y el conjunto de S S
e respcnsabiiidad&s que  desarrollan _cada uno de ellos en las’ diférentes . Unldades_:_'-

_:_._Orgamcas de SEDAPAL, orlantados al cum;:llmientc de ios ab;etwos mstttucmnal&s

"""3;.3_-'--Corresponde -at Dlrectorm de SEDAPAL aprobar el Manuar de Organlza::ién y': :

' 3_--Responsab|i|dades Espacuﬁcas MORE
4 '{}Recomendacmn .

4. 1 Emztir un. Informe LegaE que deterlmne ia procedenr:ia de que ei D#rectoruo de_
: . SEDAPAL apruebe el Manual de Orgamzacnon Yy Res;mnsablhdades Especificas ~ MORE, -
'fa fin de incluirfo ‘en ‘el expediente que se viene elabm“ando para que Ea Gerencra
: .Generai pmponga ai Dnrectarso ra cmada aprobacson ' _

' _Atentamente

: Dansy Cespedes Avua

- Jefa Equipo Registro y Control




Gerenda de Pacuress Humanos

. n X . ---.F_ : . . . g;.tf- | l.,.,.
- Memorando No'7%.2012-GRH TR A

AL  Daisy Céspedes Avila
' o '3‘3@ _Equi_po R_egis_tro y _Ca:itm.

. -Asunto_ RERO Presentarion Clel Manualuec 'gai mama fRespﬂﬁsab'lidadgs_EsmﬁﬁFan

Fecha = - a Lir_na,__l__g_ e junie de 2015

—

L elpmxmomesde]uin AT

' Ater;t:amente

(_‘\ Sham e f Lo D
- _ go De los Santos Leds

Gereﬁte de Racurcnsb umanos (g ) b

ce GG

L Por medlo de} preaentﬁ sotk:ﬁn a xqsted s sifva & ectjar las mofdmacione 5 necesarias para la DI
o elevacion y. aprobacion por: parte def. Directorio del Mar ual de Crganizacién y. Responsabnkdades R
' Especificas - MORE, Ia tual se: debﬂ reairzar e la :itima Sesk: 1de Direcbc o ouese reaiiue PR
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’g iww-#v‘h

ﬁﬁ%i@

' * Equipo Registro y Control

Informe TEonico N°. 133-2012-ERC

t Victor Hugo De Los Santos Leén

Gerencaa de Recursos Humanos :
'_.Asunto o 4 .Aprobacnon dei Manuai de Orqantzacson y Responsablhdades ESDECff' cas -
R ..'-_MORE .. ' - '
':- _'gefere_n_c.i.a. B Memorando N° 544-2012-GRH.
?echa : ':Lir_na, _25de julio 2(_}12_ L
” 1R nml

_ "._-'-Medaante el Memorando N° 544-2012-GRH de! 19. 06 2012 Ia Gerenc:a de Recursos.'_-'r .

. Humanos sclicita -al -Equipo Registro 'y Control de ‘la misma Gerencia, efectuar jas

- coardinaciones “necesarias para elaborar y proponer al ‘Directorio 1a aprobacion del

. ‘Manual de Organizacion y Responsabli;dades Espectf“ c:as MORE en la ultlma Sesmn de S
Dlrectarao que 5@, reaime en jLIlIO 2012 : AN : : : S

21

.2.2
2.3
‘2.4
2.5.
2.6

L 2 ngg Admmuﬂ;ratnvg _' .

Mechante REsoEuczm ‘de Direccién Ejecutiva. ' N°  066-2004/DE-FONAFE, del
03.08.2004, se aprobo la Directiva para Aprobacnon del Cuadrc para AS|gnac:|nn de
Personal de las empresas bajo e ambito cte FONAFE o _
Estatuto Social de la Empresa., :

‘Manual de Organizacion y Responsab;hdades General MORG

Cuadro para Asignacion de Personal — CAP.

Reglamento Interno de Trabajo — RIT.

Codigo de Etlca de S&DAPAL

3. Andlisis

3.1

El Manual de Organizacidn y Responsabilidades Especificas ~ MORE es la norma
organizacignal cuyo objeto es establecer las funciones especificas a nivel de cargos
contenidos en el Cuadro para Asignacion de Personal — CAP de la Empresa, y definir
fas responsabilidades que Je corresponden a cada puesto de trabajo, considerando la
estructura organica de ta Empresa, del Manual dc Organizacién y Responsabilidades
General — MORG v los procesos establecidos en los servicios, srstemas y actividades
que desarrolla la Empresa.

£l articuio 55¢ InCiso d) del Estatuto Social de SEDAPAL establece que la Gerencia
Generat propone al Directorio la crganizacion de SEDAPAL, asi como los manuales y
reglamentos.




_‘f%%um:ﬁﬁ =1

'33

El iateral b} del Artlculo 15 de% Regiamento interno de Trabajn RIT menciona que la
‘Empresa tiene la facultad de determinar los puestos de trabajo, sus denominaciones,

. funciones, fa forma y modalidad de la prestacion de 1as labores, condiciones,

3.4

. atribuciones, nimero ¥ responsab:ildades que conllevan tanto en Io nperatlvo como

&n Io admm:stratwo

_Ei Cuadro de Nweles de. Autonzacmn Instltuuona! aprobado por Acuerdo de,
Directorio N° 017-005-97 del 13.03.1997 y actualizado mediante la Resolucidn de

- Gerencia General 298-2000-GG el 30,10.2000 establece que el Darectone = Ia _

I mstancla admuada pa:a Ia apmbauon de las Manuaies

'_Con i3 R&solumon de Gerencxa General N°. 1220-2011 GG del 29 11. 2011 se aprobo

el Mapual de Orgamzacfon ¥ Responsabilidades General ~ MORG, ‘a través del cual
© . 'se establece las responsabilidades del “Equipo  Registro 'y Control, ‘entre otros; -
S _.;“Desafroliar acciones orientadas al aspecto normativo, formulande y actuahzando e!_ o
- -'Manual de Orgamzacnon . Responsabilldades ESpecsf‘cas MORE mo - o

L : Cuadro para Asggnacioﬂ de Personal

IR Especmcas -~ MORE oomprende a todos los_ cargos contemdos en ei Cuadro para S

38 T

. 3.9

Manual de Organizacion

-El Manuai de Orgamzacaon y Responsablildades Espec;t” cas. - MORE es: ia norma
o 'orgamzac!onai cuyo objeto es establecer las funciones especf cas a nivel de puestos - -
ode: trabajo de :SEDAPAL, - a ' partir de la’ estructura ‘orgénica, del Manual de -
- - Organizacién. y Responsabilidades Genera! MORG y de los cargos coutemdos &n el

ambsto de aplmaclon ciel {;itado Manual de ()rgamzamon ¥ Responsabrhdades'. o

Asagnaceon de Pessuna# CAP de SEDAPAL

Memante Ac:uerdo de D:rectono N°e 905-002-9? 5e aprobo Ia nueva Estmctura de

~Niveles Jerdrquicos de la Empresa, considerando que mediante Acuerdos Nros. 113-

018-96 y 144-022-96 de fechas 27.09,96 y 28.11.96 se -aprobd fa Estructura
“organica de la.Empresa; que a fin de complementar dicha Estructura Organica, a

~nivel de naturaleza de funcién, categorias y grupos ocupacionales de los cargos, la
. Administracidn ‘ha. propuestc R nueve . Estrucl:ura de Nsve!es Jerarquscos, que

: _susﬂtuy@ a ia aprobada anteraormente

El Pmyecto cle Manual de Orgamzae:mn y Respunsablllc[ades Especlﬂcas - MORE tiene

1a szgusente estructura:

N° 01}
a) Codafcacron

b)) Indice

Registra/y
\ Confrol

Ak

€} Presentacion
d) Finalidad -
e} Valores

e.l) | Integridad

e.2) -Medio Ambiente
e.3) - Calidad

e.4) Identidad

f)  Alcance
g} Base legal y normativa
h} Definicionas
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. 1) Puesto de traba_]o

"h.2) Categoria

h. 3} Grupo Ocupacional -

P

- Descripclon de Grupos chpac&onaies

1) Jefes

Si2) Profesionales

k)
o

i.3) Técnicos

i 4) Operativos -~

- Cuadro de Asu;nadon de Puestoz; de la Gerenma
Responsabilidades comunes. para los Jefes de Fquipo SR
.Corresponde & las _Gerenr:las o Proyef:tas que tienen Pmyactas cle Irwersuon

_ -Pubhca 4 s cargo.: S
:m) Responsabaudades comunes para el personal en generaJ

=5 Manuai de Orqamzac_mn v Rgpgnsablflda 5 Esg |f cas MORE QQ Qrgo (Anexo N° 02)

A

3 10 Cansuderando Eos cargos adentlﬁcados en el Cuadro para Asngnacmn de Persnnal CAP se

" Codificacion
i_'__f.’)anom!_nat_:ron_,i'; S
~Unidad Organica . . -

- Grupo Ocupacmrzaf SR

_ Cau:gcna

X R&sponsabmdad Gerzaral

Responsabilidades Especnﬁcas
‘Comunicacion interna -

1_-.'Cnmun|cacaon externa

- han formuiado 462 Manuales de Grgamzaclun y Respansabmdades Especrf‘ cas - MORE Ios
. .cuales se detalfan en e Anem Ne02. - ¥ o

4 __-COnclusmnes

: :a) EI Manual de Grgamraﬂon ¥ Regpcmgabmdades ﬁspeaﬁr:as - MDRE

a 1} “Establece las funciones especaﬂcas a3 nivel de puestos de trabajé de SEDAPAL a
. partir de ia cstructura orgénica, del Manual de Organizacidn y Responsabilidades
* General - MORG Y de lns cargos contamdes en el Cuadrc de Assgnac:on de
- Personal. s

Contiene un conJunto de enuncuacias basncos sobre ia orgamzacuou de puestos de
“trabajo y el conjunto de responsabilidades que desarrolian cada uno de ei!os, en

a.2)

a.3)

a.4)

las diferentes Unidades Organicas de SEDAPAL.
Esta orientado al cumplimiento de los objetivos institucionales y sustento de
los servicios, sistemas, procesgos y actividades de la Empresa, asf como de

“contribuir a la cnnsoildaclén de los valores mstﬁuc;onales integridad, medlo

ambisnts, calidad & identidad,

Considera los aspectos a mvel cie natura!eza de func;on categonas Y grupas
.ocupacronales : : : . e

Repigffoy Jp) Para una mEJor descripcion del Manual, se ha considerado conveniente formular un
Manual de Organizacion y Responsabmdades Especificas ~ MORE por Gerencias y otro
por Cargo, cada Uno con una estructura claramente definida.

c) Es factlbie poiner a consideracion del Blrectorio de la Empresa, la aprobacion del Manual
de Organizacion y Responsabilidades Especificas ~ MORE, segdin lo mencionado en fa

2




 Estructura de Niveles Jerarquicos y en el Cuadro de Autorizacion Institucional, aprohada
- mediante Res-otucncn de Gerencia General N® 298-2000-GG.

Atentamente,

_ Daisy CéspedesAvila
Jefa del E_quipo Registro_y Controt




