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%SEDA CHIMBOTE $.A,

<0 “AND DE LAS CUMBRES MUNDIALES BN EL PERLF

" ‘ T DT
. Fae !
fr=o RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N* 118-2008 - SEDACHIMBOTE 8.4, .-~ L

Chimbate 12 de |umio del 2008 _ ‘ :

VISTO: EI proveido de Gerencia General en el Memorande PLAN N° "
171-2008 de la Oficina de Planeamienta, y;-. :

CONSIDERANDO: .

Que, de acuerde a la Ley General de Servicios de Sanearmientn, Ley
N® 78338 y su Reglamento, Lay N° 26284 - Ley General de la Superintendencla Nagionzl de
Servicios de Saneamiento vy su Reglamento, Estatuto Social da la Empresa, Acverdo de
Directoric M? 010-2008, que ge ha elaborade el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FRIORITARIOS de las Gerencia Administracion y Finanzas, Gerencia Comergial, Garencia
Tecnica y Oficina de Planeamiento:

Que. &l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRIORITARIOS tiene por
finalidad disponer de una guim que orenta a los usuarios de las Gerenclas, Jefaturas y
Equipos Funcionales de procesos en la ejecucion de tareas en forma ordenads y secuancial,
parz que de esta manere curnplan con las funeienes y objetivas de [as Gerengiag
Administracidn y Finanzas, Gerencia Comercial, Gerencia Técnica y Oficing de Planaamiento;

.y Cue, con las visas de [a Gerencla de Administracidn y Finanzas, vy
VS Dficina de Asssoria Legal; en Lso de sus facultades conferidas par el Estatio de
L2

o

SEDACHIMBOTE S.A. vy la designacion  contenida en el Acuerde de Junta General de
Aggianistas N® 030-2007 de fecha 16-03-2007.

e

TR e

. SE RESUELYE.

ARTICULO PRIMERO; Apruébesa el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PRIORITARIOS de las Gerencia Administracidn y Finanzzs, Gerencia
Comercial, Gerenela Téenica y Oficina de Planeamiento.

: ARTICULO SEGUNDO: Encérguese a las Gerencias correspandientes
su cumplimiento, bajo respansabilidad.

Registrese, Camuniques
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MANtiaL e EROCEDMIENY DT CRIORITARIOS 3007

IV.  RELAGION DE PROCEDIMIENTOS .

INSTRUCCIONES BASICAS COMPLEMENTARIAS

Kz

e DENGMINACION DEL PROGEDIMIENTD g
1 Pedidos de Matedales y Servicios
2 Compras y Contratacion de Servictos por Adjudicacian Birecta
5 | Comprasy Conlratzcion de Serviclos por Licitacidn o Congurso
Paiblico , .
4 | Pedidog de Matariales y Servicios para Obras de Inversidn
5 | Atencitn de Pedidos.y Recepeitn de Blenes
8 Atencidn de Pedidos de Bignes o Materales de Qbras de
Inversion '
7 Seleccién de Personat .
8  |Registro y Control de Asistenciz de Persanal !
9 Procesamiento de Planillss de Remuneraciones N
10 | Evaleacidn de Desempeno de Personal
11 [Controf de Ejecucion de inversiones - Compromisos
12 | Control de Ejegucidn de Inversiones — Pagos ;
13 | Registro y Gontrol Patrimonial ‘

Para efectuar los pagos, la Jefatura de Contabiiidad General debera cefiirse
a las pautas gue se indican en el Reglamento de Comprobantes de Pago.
Contabilidad General deberd consuitar e Plan Contable General Revisado,
para poder Codificar cada cuenta.

Para realizar oF Asiento Contable, se deberan cumplir las normas
establecidas seguin los Principios de Contabilidad generalmente aceptados.
Tener conocimignts de las Nonmas Internacicnales de Contabilidad NIC s,
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MANUAL DE PRICESIMIENTOS PRICRITARIOS 2008

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRICRITARIOS

' DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
oy

L FINALIDAD

El presente manual de procedimientss prioritarios fiene per finalidad disponer de una
gula que oriente a Jos usuarios de las Gerengias, Jefaturas y Equipos Funcionales de
Proceso en la gjecucidn de tareas en forma ordenada y secuengial, para gue de esta
manera cumplan con |as funciones y objetivos de ésta Gerancia.

n. BASE LEGAL

= Estatuio Social vigenta de SEDACHIMBOTE 5.A,
+  Estructura Orgdnica, COP y CAP segiin Acusrdo de Directorio N© §10-2008.

= Manual de Organizacidn y Funciones vigente de acuerdo & la Estruciura Craanica ‘
aprobada por Acuerdo de Directoria. F

—

fil. ALCANCE

Ei manual de pracedimientas pricritados de la Gerencia de Administracion y Flnanzas ]
comprands 3 ésta Gerencia v a las Jefaturas de; T

+  Suministre y Servicies Generzles (S8GE) o
= Equipe Funcional de Process de Administracion de Compras (ADCO) ™
= Equipo Funcional de Proceso de Administracién de Almacenes {ADAL)
= Equipe Funcicnal de Proceso de Servicios Genarales (SGEN)

+ Recursos Humanos (REHU)
= Equipo Funeional de Proseso de Desarrollo de Recursss Humanos (DREH}
= Equipe Funcional de.Process da Administracion de Perscnal (ADPE)
= Equipo Funcional de Proceso de Relaciones Laborales {RELA)

+  Contabilidad General (CGEN)
= Equipo Funcional de Proceso de Cantabitidad {CONT) -
= Eguipo Funeional de Process de Costos (COST) -
= Equipa Funcional de Prageso de Control Patrimonia! y Sequres (GPAS)

= Administracion de Recursos Financieros (AREF)

= Equipe Funcional de Proceso de Frogramacion y Contral Financiers (PCOF)
= Equipo Funcienal da Proceso de Tesoreria (TESD)

Involicrados en la ejecucién de los procedimientos pricrizados de acuerdo a su
importancia y aspectos erfticos.
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