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Q@SEDACH:MBOTES.A.

“AND DE LAS CUMBRES MUNDIALES EN EL PERLP

Chimbole 12 de junio del 2008

VISTO: El proveido de Gerancla General en ot Memosando PLAN N°
17412008 d& la Oficina de Plneamianto, y; - :

CONSIDERANDQ:

Qusa, da acuerdo a ia Lay General de Setvicius de Saneamlonts, Lay
N° 28338 vy su Reglamento, Ley N° 26284 — Ley Ganeral de la Superintendencia Nactanal de
Servicios de Saneamianto y su Reglamenta, Estatuio Social de la Emprasa, Acusrdo de
Directodo N° 0102008, que ze ha elaborade =l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PRICRITARIOS de las Cierencia Administracion y Finanzas, Gerencia Gamersial, Gerencia
Tecrica v Oficing de Planaamiento;

Que, el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRIORITARIOS flene por
finalidad disponer de una gufa que orente a los usvaros de las Geranclas, Jefaturas y
Equipws Funcionales de procesos en la gjecucidn de tareas en forma ofdenada y secuencial,
para que de esta marera cumplan con las funclones y chistives de las Gerencias
Administracion v Finanzas, Gerencia Gomarclal, Gerencla Taenlea y Oficina de Planeamiento;

Que, con las visas de la Gerancla de Administracion y Finanzas, y

Oficine de Asescria Legal; en uso de sus facultades conferidas por ol Estatuto de
SEDACHIMBOTE 5.A, ¥ la deslgnacion  conlenida en el Acuerdo de Junta General de

5E RESUELVE.

ARTICULD PRIMEROQ:  Apmeébese & MANUAL DE
PROGEDIMIENTOS PRIORITARIOS. de las Gerencia Adpninisiracién y Finanzas, Gearancla

oy

ARTICULO SEGUNDO: Encarguese 2 las Gerenciss carrespondlentes
su eumplimients, bajo respensabliidad,

GERENTE GENERAL
SEDACHIMBOTE S.A

% Comercial, Gerencia Téenica y Oficina de Plansamianta. . {

J= RESOLUGION DE GERENCIA GENERAL N 118-2008 - EEDAGHlMBDTE SA T T




%Szmcwuon T

MANUAL OE BRGCERIMIENTOS PRHORITARIOS 2008

MANUAL PE PROCEDIMIENTOS PRIORITARIOS

HI.

V.

v,

Vi,

DE LA GERENGIA COMERCIAL

-

. 'GONTENIDG -

FINALIDAD

BASE LEGAL
ALCANCE -
APROBACGION

RELACION DE PROCEDIMIENTQS
PROCEDIMIENTOS




‘-@Szﬂmﬂnum xa

MANUAL BE PROCEDIMIENTO S BRIBRITARICS 2008

MANUAL DE PROCEDIMIENTQS PRIORITARIOS

DE LA GERENCIA COMERCIAL

FINALIDAD

El presente manwsl de procedimigntos priomarics tens por linalidad disponer de una
gula que oriente a los usuariog e lss Gerencias, Jefaturas y Equipos Funcionales de
Procese en [a ejecucidn de taraas enforma’ ordenada y secuencial, para que de esta
manara cumpian con [as funcienes y objetivos de &sta Gerencia.

BASE LEGAL

= Estatuto Soclal vigente de SEDACHIMBOTE S.A.

= Estructura Organiea, COP y CAP segin Acuerdo de Diractaro N¢ 010-2008.

= Manual ds Crganizacién y Funciones vigente de acuerdo & la Estuclura Qrganica
aprobada por Acuerde da Directario.

" ALCANCE

El manual da procedimientos prloritarlos de |8 Gerencis Gomercial comprends a ésta
Gerencia y 2 las Jefaturas de; '

» Catastro de Cligntes y Medicidn (CGME)

= Equipe Funsional de Proceso Calastro de Clientes (CCLD
= Equipe Funcional ge Proceso Medician (MEDI)

*  Facturacién y Cobranzas (FACD)

= Equipo Funcional de Process Facturacion (FACT)
= Equipo Funcional de Procese Cobranzas (COBR)

«  Comercializacién (GOMZ)

Equips Funcional de Process Atencidn al Cliente (ACLI)
Equipo Funclonal de Process Cores y Reaparturas (CORE)
Equipe Funcional de Proceso Presupuesta y Contrates (PCON)
Equipo Funcional ¢e Proceso Promocion Comercial (PROC)

2080

Involucrades en la sjacucién de los procedimientos priorizades de acuerdo 3 su
importancia y ashactos criljcos.
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iv. APROBACION

V. RELAGIDN PE PROCEDIMIENTOS PRIORITARIOS

CODIGOD DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZAGION CATASTRO DOE CLIENTES — INCLUSION
HUEVOS CLIENTES '™+

| ‘ . |ELABORACION CLIADRO DE ALTERACIONES ORIGINADAS
! POR PROGRAMA DE CATASTRO

EVALUACION DE RECLAMOS - CAMBIO DE TARIFA
MEDICION DE CONSUMO

CONTROL BE CONSUMOS

EMISION OE RECIBOS

DISTRIBUCION Y ENTREGA DE RECIBOS

RECEPCION, TRAMITE Y REGISTRO DE RECLAMOS

ELABORACION GUADRO DE ALTERACIONES ORIGINADAS
POR RECLAMOS

NSCRIFCION DE NUEVOS CLIENTES = GONEXIONES NUEVAS
{ ELABORAGION PRESUPUESTO CONEXION DOMICILIARIA
$uscR:PclnN DEL CONTRATO DE SERVICIOS

-
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.

PROCEDIMIENTO CONTROL DE CONSUMOS

- iE

DESCRIFCION

GERENCIA COMERGIAL

- = =

GERENCIA

. GATASTRO DE CLIENTES ¥ MEDICION )

JEFATURA

EQUIPD FURE, PFROGC.
CATASTAD DE CLIENTES

EQUIFD FUNE, PROG,

- MWEM ievisa al Repode de Usuanios
Con dedidor Operaivn, asl come el
Proprama de hadiclia

. MED, en base & eslos docurmentos

seloccione Muests  da
_Flscallzaclgn, wiilande thcnican da
myesines.

. Elabora al Programa der
Fiscalzackin, fenlends en fuande
qua das lecluas de fiscelpsclon
debary resfizarse &l misme dla de las
leclurps de medicitn ordinarlag.

. Emke & Iravds def  Sklema

Infimdlice Fammukulos pre-
impresos pers b loma de leciures
tan espacke para llenar la lkeclurs
aclual, la focha y ke cowrancles,

MEDICHOH

Procedimianto:
Medizldin da Consuimma




PROCEDIMIENTO MEDIGIUN

) ) H : .
LE CONSUMOs

GERENG|A COMERCIAL

CLIENTES

DESCRIPCION GCATASTRO DE CLIENTES Y MEDICION
GERENCIA -
- EQLAPG FUNC, PROC. £ UHC. PROC.
JEFATURA * CATASTRO DE GLIENTES Dc_mr.wm.ﬂ__n_ﬂzmum.
. RAmallza la foma de lechwss an
camga analande ademad [a Techs ¥
alguanas nbssrvacknes u
qeurrencias qua prdigran
susclliarse. _m.._w_
. Ingmea i Leciura de Campa 4l gﬂ
Slslema Iedormaition, © -
- [ProcedEmlenio: Condral da Camoo
Consurosh ﬁ
._hn-ﬂ?ﬁ
a
——
lgrasa al :
Sistemna
h ¥
1 PROCEOIMEENTC:
_ CONTREW DE CONSUMOS
. + ]
4
* 3
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