AGUA
o , CHACHAPOYAS

“Aio de la Umdad,la f’ai y eI besarrollo"
RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 0179-2023-EMUSAP S.A/AMA3

Chachapoyas, viernes 29 de diciembre 2023
VISTO.-
El Informe N° 0414-2022-EMUSAP S.A.-GO/Ama3 de fecha 29 de diciembre de 2023,
CONSIDERANDO:

Que, el Informe N° 0414-2022-EMUSAP S.A.-GO/Ama3 de fecha 29 de diciembre de 2023, el gerente
de operaciones presenta el Manual de Procedimientos de la Gerencia de Operaciones para la
sociabilizacién con las gerencias de la entidad.

Que, el proveido del 29 de diciembre procedente de la gerencia general solicita la formulacion de la
resolucidn de aprobacién del Manual de Procedimientos de la Gerencia de Operaciones.

Que, mediante proveido de Gerencia General de fecha 29 de diciembre de 2023, solicita a la
gerencia de Asesoria Juridica: Formular la resolucidon correspondiente a la aprobacién del
Manual de Procedimientos de la Gerencia de Operaciones.

Que, el referido Manual de procedimiento de la gerencia de operaciones contiene, cddigos y
diagramas de flujo de las diferentes actividades que desarrolla en la Gerencia de Operaciones de la
EPS EMUSAP S.A.

En virtud de ello, resulta necesario que via acto resolutivo se formalice la aprobacion del Manual De
Procedimientos De La Gerencia De Operaciones.

Estando en aplicacidon de las facultades conferidas a esta Gerencia General en el Articulo 40° Numeral
3 del Estatuto de la Empresa, y demas normas concordantes, con los vistos del Gerente de
Administracion y Finanzas, Gerente de Operaciones, Gerente de Asesoria Juridica y el jefe (e) de
Desarrollo y Presupuesto.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE
OPERACIONES DE LA EPS EMUSAP S.A., que como anexo forma parte integrante de la presente
resolucion en treinta y cinco (35) folios.

ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER que la Gerencia de Administracién y Finanzas realice la
implementacion, seguimiento y evaluacion del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE
OPERACIONES DE LA EPS EMUSAP S.A.

-/ ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR a los organos internos de la empresa y demas instancias
competentes interesadas.

‘ ARTICULO CUARTO.- DISPONER la publicacién de la presente resolucién y anexo en el portal
S\ institucional www.emusap.com.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

: Q‘Zﬂ;@jsx\ P S.A.
"ING. Carlos Al "aiie's'@}i&}'

TE GENERAL

Cic
Archivo.
Registro de Resolucion: 232598.006

as / Telefax. 041479067 / E-mail: emusap@emusap.com.pe / Pagina WEB: www.EMUSAP.COM.PE
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Trabajamos para Servirle Mejor!!! .

“Afo De La Unidad, La Paz y Desarrollo”

A : ING® CARLOS ALBERTO MESTANZA IBERICO
GERENTE GENERAL

ASUNTO : SOLICITA APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE OPERACIONES

FECHA : CHACHAPOYAS, 29 DE DICIEMBRE DEL 2023

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con relacién al asunto y

remitir el manual de procedimiento de la Gerencia de Operaciones para su aprobacion y
aplicacion.

Atentamente,

Expediente N° 232598.003
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) EMUSAP S.A.

¥’ Trabajamos para servirle mejor

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
“GERENCIA DE OPERACIONES (GOP)”

1. DATOS GENERALES

1.1 Descripcion General
La Gerencia de Operaciones es un 6rgano de linea encargado de los procesos de produccion,
distribucién, mantenimiento de la infraestructura, asi como de las actividades inherentes a los
estudios y obras. Estd a cargo del gerente de Operaciones que depende jerarquica y

funcionalmente de la Gerencia General.

1.2 Ubicacion Geografica

La Gerencia de Operaciones de la Empresa Municipal de Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado de Amazonas Sociedad de Responsabilidad Limitada — EMUSAP SRL, se
encuentra ubicado en el Jr. Sociego N° 397 distrito de Chachapoyas, Provincia de
Chachapoyas, Regién Amazonas.

Ambito de Aplicacién

El ambito de aplicacion de los siguientes procedimientos esta en la oficina de la Gerencia de

. Operaciones.
b;‘.\f\j 1.4 Leyenda
g > GG : Gerencia General
» GOP : Gerencia de Operaciones

m
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EMUSAP S.A. g C%gzhap@wm

Trobajomos para servirle mejor

DIAGRAMA DE FLUJO

AREAS: GERENCIA DE OPERACIONES JEFE: GERENTE DE OPERACIONES

INICIO

[.ecepciona

; e informes y
Remiten Informes de Actividades supervisa las
y de los proyectos en sus > actividades

diferentes etapas realizadas segun los

informes

V° B°

Tramitay da a
conocer a
Gerencia General

FIN

m
Gerencia de Operaciones 3
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» EMUSAP S.A.

¥ Trabajomos para servirle mejor

DIAGRAMA DE FLUJO

Agua
Chachapoyas

GERENCIA DE OPERACIONES

AREAS DE OPERACIONES

| INICIO I

\4

Determinar la

Requerimiento con las
especificaciones

necesidad de un
bien y/o servicio.

Decepcionar los bienes

A4

técnicas y términos de
referencia segun el caso.

Remitir el
requerimiento.

A

y/o servicios.

W\
: \‘\\ @

Gerencia de Operaciones



Agua
Uaer Chachapoyas

El

Trabajar

ISAP S.A.

s para servirle mejor

2. AREAS

2.1 AREA DE GERENCIA DE OPERACIONES, EQUIPO DE MANTENIMIENTO DE REDES
DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION (EMRDR)

211 Descripcion General
El area de area de gerencia de operaciones, equipo de mantenimiento de redes de
distribucion y recoleccion — EMUSAP realiza las funciones de: mantenimiento del
sistema de alcantarillado, agua potable, ejecuta la instalacién de las conexiones de
agua potable y/o alcantarillado, control de fugas en redes de agua potable;
elaboracion de proyectos de ampliacion y/o rehabilitacion de las mismas en la ciudad

de Chachapoyas.

2.1.2 Ubicacion Geografica
La gerencia de operaciones, equipo de mantenimiento de redes de distribucion y
recoleccion — EMUSAP SRL, se encuentra ubicado en el Jr. Sociego N° 397 del
distrito de Chachapoyas, Provincia de Chachapoyas, Region Amazonas.

2.1.3 Ambito de Aplicacion
El ambito de aplicacién de los siguientes procedimientos se realiza en la ciudad de

Chachapoyas.

214 Leyenda

> GG : Gerencia General

» GO : Gerencia de Operaciones

» EMRD . Equipo de mantenimiento de redes de distribucién y
recoleccion.

» S.M.RD.R. . Supervisor en mantenimiento de redes de distribucion y
recoleccion

m
Gerencia de Operaciones 6
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Trabajamos para servirle mejor

EMUSAPS.A.

Informa la no

A

factibilidad del servicio

Programa e
Instalacién de

Elaboracion de
presupuesto de
agua potable y
alcantarillado

presupuesto de
agua potable y
alcantarillado

DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE GERENCIA Supervisor en Gasfitero . Dpto.
DE OPERACIONES mantenimiento de usuario Comercializacion
redes de distribucion
y
recoleccién
INICIO
Verifica Expediente ‘U,__M_U
Alcanza

Cancela

Presupuesto

conexiones de aguay
alcantarillado

Elabora

Actas de
culminacion

m
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* Trabajamos para servirle mejor
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DIAGRAMA DE FLUJO

Supervisor en mantenimiento de redes de Gasfitero
distribucién y recoleccion.

=]

A
Programas puntos de presion

1

I Realizan presiones en los
Seleccionas puntos de puntos designados
presion

\ 4

Elabora informe sobre las
presiones

A

m
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SAPS.A.

Trabajamos para servirle mejor

-hapoyas

SUPERVISOR EN MANTENIMIENTO DE REDES DE GASFITERO
DISTRIBUCION Y RECOLECCION

Inicio

Usuario presenta reclamo por
rotura en la red matriz

A 4

—
L

Verificacién en campo S Gasfiteros repara fuga

v

i Informa sobre la reparacién de la
A SIS fuga de red matriz de agua
: \ potable y/o alcantarillado

| Final I

m
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£) EMUSAP S.A.

< Trabajamos para servirle mejor

DIAGRAMA DE FLUJO

ﬂ Agua
e Chachapoyas

A

JEFE DE GERENCIA
OPERACIONES

SUPERVISOR EN MANTENIMIENTO
DE REDES DE DISTRIBUCION Y
RECOLECCION

SECRETARIA

Inicio

. =

Recepciona el

Entrega Expediente J_
para su revisién

No

Remite el

Si

A

v

expediente.

ﬁisa el

expediente
técnico y verifica

la compatibilidad
\nel campo.

Se remite el expediente
técnico al EMRDR para su

expediente

reevaluacion.

Presenta expediente

v

técnico para su tramite

A 4

| Final I

m
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% EMUSAP S.A.

@V Trabajomos para servirte mejor

<

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE LA
GERENCIA DE
OPERACIONES

Inicio

v

Recepciona la
liquidacion técnica de
la obra

SUPERVISOR EN MANTENIMIENTO
DE REDES DE DISTRIBUCION Y
RECOLECCION

Recibe la

Devuelve expediente
para su correccion.

Remite informe
solicitando la
designacion de
recepcion de obra

liquidacion técnica

Revisa la
liquidacion técnica

No Si

GERENCIA GENERAL

Recibe informe para
designar comision de

y

recepcion

Final

sl

Gerencia de Operaciones
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V& Chachapoyas

EMUSAP S.A.

4% Trabajomos para servirte mejor

DIAGRAMA DE FLUJO

SUPERVISOR EN MANTENIMIENTO DE REDES DE GASFITERO
DISTRIBUCION Y RECOLECCION

l Inicio '

A

Programas puntos para el
mantenimiento de valvulas y
grifos contra incendio

:

I Realizan el mantenimiento
Seleccionas de puntos { preventivo

A 4

Elabora informe sobre la
ejecucion del trabajo

A

m
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, Agua
= ‘
Ve Chachapoyas

EMUSAP S.A.

Trabajomos para seruirte mejor

DIAGRAMA DE FLUJO

2.1 EQUIPO DE PRODUCCION Y TRATAMIENTO
21.1 Descripcion General

El Equipo de Produccién y Tratamiento es la unidad organica de linea responsable
de planificar, organizar, dirigir y controlar las operaciones de produccion, inspeccion,
tratamiento de agua para su potabilizacion y control de calidad del agua potable; esta
a cargo de un Ing. Quimico (jefe del area); depende jerarquica y funcionalmente de la

Jefatura de la Gerencia de Operaciones.

2.1.2 Ubicacién Geografica
El Equipo de Produccién, Planta de Tratamiento y Control de Calidad de la Empresa
Municipal de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Amazonas — EMUSAP
SRL se encuentra ubicado en el barrio “El Prado” - Sociego C-8 (salida al Levanto),
Distrito de Chachapoyas, Provincia de Chachapoyas, Regién Amazonas. Sus

coordenadas son:
> Norte : 18M 0183450.

> Este :UTM 9309394

2.1.3 Ambito de Aplicacién
El Equipo de Produccién y Tratamiento de la Empresa Municipal de Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado de Amazonas — EMUSAP SRL, es el 6rgano encargado de
realizar la inspeccion de las captaciones, tratamiento del agua (mezcla rapida,
floculacién, decantacion, filtracion y desinfeccion), control de calidad (agua cruda,

salida PTAP, reservorios y redes), mantenimiento de reservorios y purga de redes.

21.4 Leyenda
> EPT : Equipo de Produccién y Tratamiento
» NTU : Unidades Mefelométricas de Turbiedad

R A
Gerencia de Operaciones 24
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EMUSAPS.A.

Trabajamos para servirte mejor

DIAGRAMA DE FLUJO

de la quebrada

JEFE DEL EQUIPO DE PRODUCCION Y OPERARIO DE CAPTACION
TRATAMIENTO
I INICIO I
A\
Supervisa el Operario y
mantenimiento > Personal de
de la bocatoma g Apoyo
y de los

desarenadores

Verificar el caudal Operario de

Tilacancha
(medicién)

Supervision del
ingreso de agua

> Captacion

alalinea de
conduccion

!

Control de la valvula de

> Operario de
Captacién

Operario de

agua ala linea de
conduccién

|

Revision del

Captacion

Llenado del

Y

cuaderno de
incidencia

cuaderno de
incidencias

Gerencia de Operaciones
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EMUSAP S.A.

Trabajomos para servirle mejor

DIAGRAMA DE FLUJO

o
e

Agua
Chachapoyas

JEFE DEL EQUIPO DE PRODUCCION Y

TRATAMIENTO

OPERADOR DE PLANTA DE TRATAMIENTO
DE AGUA POTABLE

020 30

o,
@' £ .
IS "L’Sip S

Andlisis del agua de parametros

prueba de jarra.

turbiedad, color, pH, alcalinidad y medicion de
caudal. Si llega con turbiedad y color se realiza

basicos:

v

Aplicacion de insumos
quimicos para el
tratamiento del agua

Control de
procesos:
1. Mezcla
rapida:

2. Floculacion.

3. Decantacion.
4. Filtracion.

Control en el proceso
de decantacion: toma
de muestra de turbidez
(<=2 UNT.) si el agua
decantada sale mayor
a2 UNT. se corrige
dosificacion.

\4

Control de
filtracién: turbidez

del agua < 1 UNT;

sies >1 UNT.
lavado unidad de

v

Control de
desinfeccion:
aplicacion de

cloro y analisis
de cloro residual
1.30 a 1.50 mg/L.

filara Ada rannan ca

v

I
I

Llenado y entrega de control
de procesos

Prueba de Jarra

Lavado de filtros

Gerencia de Operaciones
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EMUSAP S.A.

Trabajamos para servirle mejor

ﬁ&

¢ WW SRL 4

T E LD DD DL DI

DIAGRAMA DE FLUJO

| Agua
Chachapoyas

TRATAMIENTO

EQUIPO DE PRODUCCION Y

OPERADOR DE PTAP

GERENCIA DE
OPERACIONES

INICIO

| .

Recopilacién de formatos de
control de procesos

Control de
procesos:
1. Mezcla rapida:
2. Floculacién.

3. Decantacién.
4 FiltrariAn

Supervision y control de
los parametros basicos
del agua (turbiedad,
color, PH, alcalinidad y
medicién de caudal).

Control de la
produccién del
agua (caudal
inareso v altura de

Supervision y
control de
opberacién de

1

Desarrollo del informe

Supervision y
control de stock
de insumos.

£

Rece_pcién de

v

Arrhivin

[em ]

Gerencia de Operaciones
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Agua
) EMUSAPS.A. V.S Chachapoyas

. Trabajomos para servirle mejor

DIAGRAMA DE FLUJO

GASFITEROS PERSONAL DE OPERACION, JEFE DEL EQUIPO DE
MANTENIMIENTO Y CONEXIONES | PRODUCCION Y TRATAMIENTO

v

Vaciado del agua del reservorio y Lavado y desinfeccion de reservorios
camaras de bombeo cada cuatro »| y tanques cisternas (con hipoclorito
meses. de calcio al 65% — 70%).

Almacenamiento agua en
reservorio y tanque cisterna

A

I

Se elabora un acta de
limpieza, desinfeccion de
reservorios y tanques
cisternas.

v

m
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EMUSAP S.A.

Trabajamos para servirte mejor

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL. OPERADOR DE SUPERVISOR DEL EQUIPO DE GERENCIA DE
PLANTA, MANTENIMEINTO Y PRODUCCION Y TRATAMIENTO OPERACIONES
CONEXIONES

'

Registrar la direccion del
punto de la purga.

v

Registrar Hora de Inicio -
Hora Final de la purga.

.

Registrar el analisis del cloro
libre de la purga.

.

Registrar el andlisis de turbiedad

de la purga
i r
Registrar observaciones (grifo sin Elaborar un acta de

»  purgas en red de

agua, malogrado, enterrado, etc.) distibucian

Recepcién de informe

v

Archivo

v

[en ]

m
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