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La Merced, 30 de Diciembre del 2021

VISTD:
Fl Acuerda de Directorio, adoptadu en Sesidn Ordinaria de Directorio de fecha 30 de Diciembre del 2021 y:
CONSIDERANDD:

Nue, la Entidad Prestadora de Servicios de Saneamiento “Selva Central” SA. es una empresa publica de accionariado municipal
inscrita en la Partida Electrdnica NO 11001036 del Registro de Personas Juridicas de la Dficina Registral de la Selva Central, constituida como
sociedad annima, con autonomia jurfdica, administrativa y econdmica, segin su Estatuto y el Decreto Suprema N°005-2020-vivienda que
aprueba el Texto Unico Drdenado del Decreto Legislativo N°(280 - Ley Marca de |a Gestidn y Prestacidn de los Servicios de Saneamiento (en
adelante TUD de la LMGPSS) y su Reglamento aprobada con Decreto Supremo N° 019-20I7-VIVIENDA y sus modificatorias (en adelante
Reglamento de la Ley Marca);

Oue, el sub capitulo I, del captula II, Normas para |a Gestidn Presupuestaria de la Ley N° 31365 - Ley de Presupuesto para el
Sector Publica para el afio Fiscal 2022, aprueba las Medidas de Austeridad, Disciplina y Calidad en el Gasto Publico a ser aplicado durante el
ano 2022 norma aplicable & la EPS SELVA CENTRAL SA en su calidad de Empresa Municipal, conforme lo prevé el literal d) de la Primera
Disposicidn Complementaria y Transitoria de la norma citada, que sefala: “En las empresas de los gobiernos regionales y de los
gobiernos locales, mediante acuero de directorio”

Nue mediante Informe N°-2Z7-2021-BC/EPSSSCSA, de fecha 28 de Diciembre del 2021, la Oficina de Planificacidn y Desarrollo
Empresarial, Solicita la Aprobacidn de Directiva N°-00I-2022-O0PE/EPS SELVA CENTRAL SA., denominada “DIRECTIVA DE MEDIDAS DE
AUSTERIDAD, DISCIPLINA, CALIDAD DEL GASTD PUBLICO Y DE INGRESOS DEL PERSONAL EN LA EPS SELVA CENTRAL SA. PARA EL
EJERCICIO ASCAL 2022 para tadas las Administraciones bajo el &mbita de EPS Selva Central SA, el cual tiene por objetiva establecer
los lineamientos técnicos y normativas, orientados a la ejecucidn del Presupuesto Institucional de Apertura 2022, dentro del marco de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, mediante el uso racional y eficiente de los recursos humanos, econdmicos, financieros
y materiales, para la adecuada administracidn y uso de los recursos de la Empresa, la presente directiva rige a partir del 01 de enero
de 2022 y su vigencia es hasta el 31 de Diciembre del 2072

Por todas estas consideraciones El Presidente de Directorio de la Entidad Prestadora de Servicio de Saneamiento de la "Selva
Central’ SA. conforme a las facultades y prerrogativas conferidas por la Ley General de Sociedades y el Estatuto Social de la Empresa.

SE RESUELVE:

ARTICULD PRIMERD.- APROBAR la Directiva N°00I-202Z-OPDE/EPS SELVA CENTRAL SA. denominada “DIRECTIVA DE MEDIDAS DE
ALSTERIDAD, DISCIPLINA, CALIDAD DEL GASTD P{IBLICO Y DE INGRESOS DEL PERSONAL EN LA EPS SELVA CENTRAL SA. PARA EL
EJERCICIO AISCAL 2022"; que en ANEXD forma parte de la presente resolucidn.

ARTICLLD SEGUNDO.- DISPONER que la Gerencia General y la Oficina de Secretaria General e Imagen Institucional publiquen la presente
Directiva en el Diario Oficial EL PERUAND. antes del 3 de diciembre del 2021.

A.m[ﬂ.ﬂlﬂ TERCERM.- ENCARBAR a |a Gerencia General y la Dficina Planificacidn y Desarrollo Empresarial remitir copia de la presente
Directiva a la Direccitn General de Presupuesto Pablico del Ministerio de Ecanomia y Finanzas dentra de los plazas previstos en la norma.

ARTICULD CUARTD.- ENCARBAR a la Oficina de Informatica publicar la directiva, en el Portal de Transparencia de la Entidad.

ARTICULD qmnm.- [IIWER que |3 Gerencia General y la Gerencia de Administracitny Finanzas. efectien el control previoy permanente
para el estricto cumplimiento de la Directiva Austeridad, Disciplina y Calidad del Gasto Publicn y de Ingreso de Persanal. asi como lag normas
vigentes relacionado en la materia.

REGISTRESE, PUBLIOUESE, COMLUNIQUESE Y CUMPLASE
r

y

ING.ANDERSON MARCELO MANRIQUE
PRESIDENTEDE DIRECTORIO
EPS SELVA CENTRAL S.A.




Lima. viermes 31 de diciembre de 2031 JEL BERUANO
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SOLO ESTAMOS RECIBIENDGC PUBLICACIONES
OFICIALES EN MODO VIRTUAL EN LAS SIGUIENTES
DIRECCIONES ELECTRONICAS:

AVISOS PARA BOLETIN OFICIAL:
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Resolucion de Directorio N° 10-2021-PD/EPSSSC.SA.

Planificacan y Desarrallo Empresarial, Soli
CENTRAL S.A.. denpminacda “DIRECTIVA

ARTICULO PRIMERQ.- APROBAR la Drectiva
denominada “DIRECTIVA DE MEDIDAS DE AUSTERIDAD, DISCIPLINA, CALIDAD DEL GASTO
PUBLICO ¥ DE INGRESOS DEL PERSOMNAL EN LA EPS SELVA CENTRAL 5.A. PARA EL EJERCICIO
FISCAL 2022". gue en ANE XO forma parle de ia presante resolucion

ARTICULO SEGUNDO.. DISPON

Instilucional publiquen la presenle

La Merced, 37 de Diciembre del 2021

L1 Acuerds de Dirertena, adoptado sn Sasian Ordinaria de Ditectano de fecha 30 de Diclermbre del 2021 y:
CONSIDERANDO:
QOus. 1a Frlidad Prestadora de Seracos de Saneamiento “Selva Central” S.A. es una smpresa pibiica de
aceienariado municipal Insento enia Parlida Electronica N 11001036 del Regisiro de Personas Juridicas de
ia Ofigina Registral de 1a Selva Cental constituida como sociedad andnima, con autonomla juridica.
administrativa y economica, segcn su Eslatuio y el Decrelo Supremo N*005-2020-vivienda que aprueba el
do dai Decrela Legislalive N 1280 - Lay Marco de la Gastidn y Prestacion de lus Servicias
de Saneamiento (an adelante TUQ de la tMGPSS) y su Reglamento aprobado con Decreto Supteing N"Q19-
Z017-VIVIENDA y sus modilicaterias (s adulante Reglansnia deia Ley Marce )

Qup, & sub capifuio 111 del capitulo il. Normas para la Gestion Presupuestaria de la Ley N 31355 - Ley de
or Pdbilco para el afio Fiscal 2022, aprueba las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Calidad en sl Gasto Publico a ser apiicada dirante ef ano 2022, norna aplicable a ta EPS SELVA CENTRAL
SA en su calidad de Empresa Municipal conforma o prevé et fileral dj de la Primera Disposicion
Complemantana y Trensitoria de la norma citada que sefiala’ “En K5 einpreses de los gobiemos
regionales y de os gobiernos locales, adiante acusrdo de directorio”.

Gue mediante Informe N*-227-2024.GC/EPSSSCSA, de fecha 28 de Diciembre def 2021, la Dficina de
icita la Aprobacion de Directiva N™-001-2022-ODPE/ERS SELVA
DE MEDIDAS DE AUSTERIDAD, DISCIPLINA, CALIDAD DEL
GASTO PUBLICO ¥ DE INGRESOS DEL PERSONAL EN LA EPS SELVA CENTRAL S.A. PARA EL
EJERCICIO FISCAL 2022" para tudas ias Administraciones baja el ambito de £PS Selva Central 5 A, el cual
os iineAmientns lécnicos y hommativos, onentadas a la ejecucion del
Presupussio Institucionai de Apertura 2022, dentro del marco de racionalidad, ausleridad y discipling
uto racional y aficiente da los racurscs humanos, accromicos, financleros ¥
drministration y uso e 'os recursos de la Empresa, 1a presente diractivarige
apartir dal 91 de snero de 2022 y su vigenciaes hasta si 31 de Diclembre del 2022.

Por lodas estas consideracianes EI Prosidente de Directaric de 12 Entidad Prestadura de Senicio de
Saneamento de la "Selva Cenlral” S A. conferme a las favullades y prermogatvas confendas por 13 Ley
General da Gociedades y et Eslatulo Souial deta Empresa

N001-2022-0POEEPS SELVA CENTRAL SA

ER que 13 Gerencia General y 1a Oficing de Secretana General & Imagen
Directiva an af Diario Dficial EL PERUANO, antes del 31 de diciembre def

ARTICULDO TERCERQ- ENCARGAR a la Gefanuia Genaral y la Oftina Planficacion y Qesarrul!o
Empresanal remitir copia de 'a presente Directiva a fa Dirsccitn General de Presupueste Pubico de
Minisleto de Economla y Finanzas denire de los plazos previstos enla norma

ARTIGULO CWARTQ.- ENCARGAR o ta Ofcna de Infarmatica publicar i3 directiva. en el Portal de
Transparencia dela Entidad

- DISPONER que la Gerencia General y la Gerencia de Administracion y Finanzas.

efectien el contral previo Y permanenta para el estricto cumplimiento de ls Directiva Austaridad. Disciptina y
Calidad del Gasto Publico y ¢a ingreso de Parsonal. asi como Ias nomas vigenies relacronagdoen la matena.

REGISTRESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPL ASE

ING.ANDERSON MARCELD MANRIOUE
PRESIDENTE DE DIRECTORIO DE LA EPS SELVA CENTRAL S.A.
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DIRECTIVA N° 001 - 2022 - OPDE/EPS-SELVA
CENTRAL §.A

EPS Selva Central S.A.

DIRECTIVA DE MEDIDA DE AUSTERIDAD,
DISCIPLINA, CALIDAD DEL GASTO PUBLICO Y DE
INGRESOS DEL PERSONAL EN LA EPS SELVA

DICIEMBRE 2021




DIRECTIVA N°001-2022-OPDE-EPSSSCS.A.

DIRECTIVA DE MEDIDAS DE AUSTERIDAD, DISCIPLINA, CALIDAD DEL GASTO PUBLICO Y DE INGRESOS
DEL PERSONAL EN LA EMPRESA PRESTADORA EPS EMAPISCO S.A., PARA EL EJERCICIO FISCAL 2022

. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para la adecuada administracion y uso de los recursos de la ENTIDAD

PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO SELVA CENTRAL SOCIEDAD ANONIMA - E.P.S.
SELVA CENTRAL S.A, de conformidad con lo dispuesto en la Primera Disposicion Complementaria
Transitoria de la Ley N° 31365 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022,

FINALIDAD
a. Asegurar que en la Entidad se adopten medidas necesarias que permitan ejecutar su Presupuesto
Institucional con un marco de disciplina presupuestaria, racionalidad, austeridad, eficiencia,
eficacia y transparencia.
b. Orientar la gestion de la Entidad en la obtencion de sus recursos financieros, al incremento de la
especialidad productiva, a la racionalizacion de personal y al logro de altos niveles de eficiencia.
c. Proponer al ahorro y a la racionalizacion en el uso de los bienes y servicios en la EPS SELVA

CENTRALSA.

BASES LEGALES
La aplicacion de la presente Directiva se sujeta a lo prescrito por el siguiente marco legal:

o Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el afio fiscal 2022.

e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Pablico.

e Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico.

e Decreto Supremo N° 357-2021-EF, Decreto Supremo que aprueba el presupuesto consolidado de
Ingresos y Egresos para el afio Fiscal 2022 de las Empresas y Organismos Publicos de los Gobiernos
Regionales y Gobiernos Locales.

o  Decreto Supremo N° 005-2020-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado
del Decreto Legislativo N° 1280, Decreto Legislativo que aprueba la Ley Marco de la Gestion y
Prestacion de los Servicios de Saneamiento.

»  Decreto Supremo N° 016-2021-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado
del Reglamento de la Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.

»  Decreto Supremo N° 082-2019-EF, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
de Contralaciones del Estado.

*  Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225,
Ley de Contrataciones del Estado.

* Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Decreto Supremo que regula el Otorgamiento de Viaticos en
Comision de Servicios en el Territorio Nacional.

e Decreto Legislativo N® 1280- Ley de la Gestidn y Presentacion e los Servicios de Saneamiento su
Reglamento aprobado con Decreto Supremo N°019-2017-VIVIENDA.

e Estatuto Social de la EPS SELVA CENTRAL S.A.

e Reglamento Interno de Trabajo de EPS SELVA CENTRAL S.A. aprobado Resolucién Gerencia General
N° 30-2007-GG/EPSSSC S A,

s Codigo de l?uen Gobiemo, aprobado con Resolucion de Directorio N° 001-2018-PD/EPSSSCSA

e Codigo de Etica, aprobado con Resolucién de Directorio N° 009-2019-PD/EPSSSCSA.
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IV.  ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacion obligatoria por todas las unidades orgénicas y por todos quienes
integran la EPS SELVA CENTRAL S.A. independientemente del nivel jerarquico que tenga en |a institucion,
bajo estricta responsabilidad.

V.  VIGENCIA
La presente Directiva rige a partir del 01 de enero de 2022 y su vigencia es hasta el 31 de diciembre de
2022.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 El Gerente General, el Jefe de la Oficina de Planificacion y Desarrollo Empresarial y el Gerente de
Administracion y Finanzas, son responsables de la debida aplicacion de lo dispuesto en la Ley N°
31365 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2022 y la Presente directiva.

6.2 El Gerente General (Titular de la Entidad) es responsable de 1. Efectuar la gestion presupuestaria en
las fases de programacién multianual, formulacion, aprobacion, ejecucion y evaluacién y el control del
gasto de conformidad con el Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico, Decreto
de urgencia que aprueba el presupuesto del Sector Publico y las disposiciones que emita la Direccion
General de presupuesto publico, en el marco de los principios de legalidad y presuncion de veracidad
2. Conducir la gestion presupuestaria hacia el logro de las metas de productos y resultados priorizados
establecidos en las Leyes Anuales de Presupuesto del Sector Publico, en coordinacién el responsable
de los programas presupuestales, segin sea el caso. 3. Determinar las prioridades de gasto de la
Entidad en el marco de sus objetivos estratégicos institucionales que conforman su plan estratégico
institucionales que conforman su Plan Estratégico Institucional (PEI), y sujetandose a la normatividad
vigente.

63 El Jefe de la Oficina de Planificacion y Desarrollo Empresarial es responsable de conducir el proceso
presupuestario de la EPS, sujetandose a las disposiciones que emita la Direccion General de
Presupuesto Publico, para cuyo efecto, organiza, consolida, verifica y presenta la informacion que se
genere en sus respectivas unidades ejecutoras en sus centros de costos, asi como coordina y controla
la informacion de ejecucion de ingresos y gastos autorizados en los presupuesto y sus modificaciones,
los que constituyen el marco limite de los créditos presupuestario aprobado.

6.4 Todo acto administrativo, documentos intemnos resoluciones u ofros que autoricen gastos (control de
gastos) no son eficaces si no cuentan con el crédito presupuestario correspondiente en el Presupuesto
Institucional o condiciona la misma a asignacién de mayores créditos presupuestarios, bajo estricta
responsabilidad del Gerente General, Jefe de la Oficina de Planificacion y Desarrollo Empresarial y
Gerente de Administracion y Finanzas.

6.5 Elfuncionario responsable de cada gerencia, Oficina, y Departamentos, esta obligado a cumplir y hacer
cumplir la presente Directiva

Vil.

Jefe de Planificacién y Desarrollo
Empresarial

Elaborado y propuesto por: Revisado y/o modificado por: | Aprobado por:
Ing. Remigio David Fernandez Miembros de Directorio:
Arellano Ing. Anderson Marcelo Manrique
CPC Maria Luz Espinoza Puca Gerente General Mg. Ing. José Fredy Atuncar

CPC. Rubén Edgar Vilchez Blancas
Gerente de Administracion y
Finanzas

Yrribari
Mag. Econ. Marco Antonio Campos
Gonzales

MEDIDAS DE AUSTERIDAD Y DE INGRESOS DEL PERSONAL

7.1 Presupuesto
7.1

La Oficina de Planificacion y Desarrollo Empresarial es la unidad organica responsable

del proceso presupuestal mediante la Programacion, Formulacion, Ejecucion y
Evaluacion del presupuesto Institucional, por tanto en merito a sus funciones y de
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acuerdo a las normas legales en materia presupuestal, deberia dictar los lineamientos
necesarios a ser cumplidos por las Unidades Organicas, a fin de optimizar el uso de los
recursos financieros, materiales, humanos y otros de que dispone la EPS. y
enfocandose al logro de metas de acuerdo al Plan Maestro Optimizado, Plan Estratégico
Institucional y Plan Operativo Institucional.

712  La Gerencia de Administracion y Finanzas, es responsable de administrar los recursos
humanos, materiales y financieros de la EPS, Es responsable de la autorizacion de las
adquisiciones, ejecucion del gasto, para lo cual debe suscribir las notas de pedido y
dictar disposiciones que permita optimizar los recursos y generar ahorro al maximo.

713  Las unidades operativas en general, son responsables de la ejecucion de gastos de
acuerdo al presupuesto asignado los mismos que deben ser utilizados en cumplimiento
de las actividades y tareas previstas en el Plan Operativo Institucional - POI 2022, que
coadyuven al cumplimiento de metas y objetivos planificados en el Plan Estratégico
Institucional — PEl y Plan Maestro Optimizado PMO.

714  Lapartida 2.1 Personal y Obligaciones Sociales no puede habilitar a otras partidas de
gasto ni ser habilitada, salvo habilitaciones que se realicen dentro de laindicada partida,
y en la misma unidad ejecutora o entre unidades ejecutoras del mismo pliego. Durante
la ejecucion presupuestaria la citada restriccion no comprende el siguiente caso:
7141 a)Atencion de sentencias Judiciales con calidad cosa juzgada
7.1.4.2 b) Atencion de deudas por beneficios sociales y compensacion por tiempo de

servicio.
7443 c) Atencién de deudas de Derechos Laborales con calidad cosa juzgada

715  Asimismo, se realizan modificaciones para habilitaciones y anulaciones entre partidas
de gastos corrientes 2.1 Personal y Obligaciones Sociales , 2.3 Bienes y Servicios y 2.5
Otros Gastos, solicitado y sustentado por el Jefe de Planificacion y Desarrollo
Empresarial y aprobado por el titular de la Entidad.

716  Lapartida 2.6 Adquisicion de Activos No Financieros (Inversiones y activos fijos) no se
puede habilitar a otras partidas de gasto. solo pueden realizar habilitaciones dentro de
la indicada partida en el caso de inversiones (OBRAS)

7.2 INVERSIONES (PROYECTOS, OBRAS)

721  La ejecucion de gasto de inversion, esta sujeta al Plan Operativo Institucional - POI
2022, Plan Anual de Inversiones, Plan Maestro Optimizado PMO, Plan Estratégico -
P.E.l, y el Plan Contrataciones — PAC 2022,

7.22  Los Proyectos de inversion y las IOARR forman parte del Activo de la EPS, por tanto,
debe ser registrados como tal y recibir el respectivo tratamiento contable y tributario que
implica.

7.23  Evaluado en costo/beneficio, 1a Gerencia Operacional y Gerencia de Administracion y
Finanzas, priorizaran la ejecucion de la obra por terceros, de manera que el
Departamento de Ingenieria tenga la posibilidad de priorizar |a elaboracion de estudios
y proyectos de envergadura que permitan soluciones trascendentales a la problematica
de los servicios de saneamiento.

7.24  Esta prohibida la adquisicion de utiles de escritorio, materiales y otros con cargo al
presupuesto asignado a proyectos de inversion e IOARR, que no tengan estricta relacion
con el fin de éstos, mas aln si estas adquisiciones pretenden ser utilizadas para
actividades de naturaleza operativa de las unidades organicas,

7.3 CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
731 La determinacion de los procedimientos de seleccion para efectuar las licitaciones
plblicas, concursos Pablicos, adjudicaciones simplificadas y seleccion de consultores
individuales se sujetan a lo dispuesto por las normas presupuestales vigentes para el
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732

733

734

7.35

7.36

737

presente ejercicio. Asimismo, los montos de los procedimientos de seleccion se sujetan

a los topes establecidos en el Ley N* 31365 - Ley de Presupuesto del Sector Publico

para el afo Fiscal 2022.

La adquisicién de bienes. servicios y obras, deben estar considerados en el Plan Anual

de Contrataciones - P.A.C. y Presupuesto Institucional, contar con el expediente técnico

dentro del marco de la normatividad del Sistema Nacional de Programacion Multianual

y Gestion de Inversiones y encontrarse acorde a los fines y objetivos institucionales.

El Departamento de Logistica, tiene la responsabilidad de adquirir bienes y servicios de

manera planificada, no siendo procedente la ampliacion de contratos por porcentaje,

como admite la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y modificatorias, a fin

de evitar desequilibrio en la ejecucion del Presupuesto Institucional de Apertura y

Modificado PIA/PIM cuya vigencia es desde el 01 de enero al 31 de diciembre de 2022.

Previamente la adquisicion, se debe contar con la certificacion de crédito presupuestario

emitida por la Oficina de Planificacion y Desarrollo Empresarial, sobre la existencia de

crédito presupuestario suficiente, orientado a la ejecucion del gasto en el afio fiscal en
que se ejecuta el contrato, bajo responsabilidad del titular de la entidad. Para tal efecto,
el Departamento de Logistica antes del procedimiento, segiin corresponda debe solicitar

a la Oficina de Planificacién y Desarrollo Empresarial, la referida certificacion.

Las Especificaciones Técnicas, los Términos de Referencia o el Expediente Tecnico,

segun corresponda, que integran el requerimiento. son de estricta responsabilidad del

AREA USUARIA (AREA REQUIRENTE) Y GERENTE O JEFE INMEDIATO, deben

contener la descripcion objetiva y precisa de las caracteristicas yfo requisitos

funcionales relevantes para cumplir la finalidad publica de la contratacion, y las
condiciones en las que debe ejecutarse la contratacion. El requerimiento debe incluir,
ademas, los requisitos de calificacion que se consideren necesarios.

Todo contrato para adquisicion de bienes y servicios debe ser suscrito por la Gerencia

General en su calidad de representante legal de la E.P.S. con visto bueno del

Departamento de Logistica, como responsable de la adquisicion, de la Gerencia de

Administracion y Finanzas como responsable de la dotacion de recursos y de la Oficina

de Asesoria Legal responsable de verificar el aspecto legal y la Oficina de Planificacion

y Desarrollo Empresarial para su disponibilidad presupuestal.

Solo pueden celebrarse contratos de servicio y/o orden de servicio no personales y/o

locacion de servicios con personas naturales. Siempre que se cumpla con las

condiciones siquientes:

a) Que cuente con disponibilidad presupuestal. certificado otorgado por la Oficina
Planificacion y Desarrollo Empresarial.

b) Que, el locador que se pretende contratar no realice actividades o funciones de
caracter permanente, equivalentes a las que desempena el personal permanente
establecido en ¢l Manual de Organizacion y Funciones (MOF) o instrumento de
gestion equivalente, que no se ajuste a horario de trabajo ni control de asistencia,
que no preste servicios en las instalaciones de la empresa diarios y que no esté
subordinado a ninguna jefatura.

c) Precisar con claridad la temporalidad, la meta y el servicio del locador que se
pretende contratar.

d) Precisar con claridad la temporalidad, la meta y el servicio del locador que se
pretende contratar.

e) Queda terminantemente prohibida la contratacion de familiares de trabajadores de
laE.P.S.

f)  Lascomunicaciones entre la E.P.S. y el locador deben realizarse mediante CARTA,
considerando su condicion de PROVEEDOR. Esta prohibido dirigirse a ellos
mediante memorandos, reportes, informes, proveidos o similares que son
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738

7.39

7.3.10

7.3.11

utilizados solamente para comunicacién interna. Asi mismo esta terminantemente
prohibido la entrega de uniformes u otras indumentarias con logo de la EPS SELVA
CENTRAL S.A.

g) Que la unidad organica responsable del otorgamiento de conformidad al servicio
contratado, verifique que el locador exprese obligatoriamente en sus cartas, las
metas cumplidas, acreditadas con documentos de prueba y avance porcentual y
de honorarios concordante con el cronograma derivado del contrato y/o orden de
servicio. El resultado del servicio debe plasmarse en un informe escrito,
documentado y firmado, no proceden los servicios sin sustento documentado.

La adquisicion de mobiliario (escritorios, estantes, sillas, sillones y otros) y equipos de

Oficina, se realizaran en base al Informe del Departamento de Patrimonio para su

renovacion y adquisicion integral de mobiliario y equipos de oficina de la E.P.S. SELVA

CENTRAL SA., cuya responsabilidad de formulacion y ejecucion, corresponde al

Departamento de Logistica a través del Técnico en Control Patrimonial y con la

aprobacion de la Gerencia de Administracion y Finanzas. Para tal efecto deben

priorizarse Atencion al Cliente de Gerencia Comercial, Ventanillas de Cobranzas del

Area de Facturacion y Cobranzas, Archivo Central de la Oficina de Secretaria General,

areas administrativas de sede central y oficinas orgénicas.

La adquisicion de activos fijos para los laboratorios de Control de Calidad, Procesos y

Microbiologia, Deben adquirirse bajo el enfoque de un plan de trabajo de la oficina de

control de calidad, visado por los Jefes de la Unidad Operativa.

Provisionaimente queda suspendida la creacion yfo funcionamiento de varios

laboratorios y se dispone la implementacion de un solo laboratorio para fines de analisis

fisico, quimico, microbioldgico, de procesos, y todo lo necesario para garantizar la
calidad de agua para consumo humano de acuerdo a las normas y parametros vigentes.

El monto del Fondo de Caja chica y el monto maximo para gastos con este fondo esta

sujeta a lo establecido en la Directiva para la Administracion del Fondo para pagos en

efectivo — Caja Chica y disposiciones de la Gerencia General.

7.4 VIATICOS Y ANTICIPOS

741

7.4.2

743

744

El otorgamiento y rendicion de viaticos esta rigido por la Directiva para la Autorizacion
de Comision de Servicio dentro de Termritorio Nacional, Otorgamiento y Rendicion de
Viaticos para el Personal de la Empresa EPS SELVA CENTRAL S.A., cuyo control es
responsabilidad de la Gerencia de Administracion y Finanzas, y en lo que corresponda
al Departamento de Contabilidad General y el Departamento de Recursos Humanos.
La Gerencia de Administracion y Finanzas, autorizara el otorgamiento de anticipos solo
para los casos urgentes y de emergencia, y con la debida certificacion presupuestal. En
el caso de presentarse casos de extrema urgencia debidamente justificados por las
unidades organicas técnico, operacionales y administrativos, la Gerencia de
Administracion y Finanzas, podra autorizar, excepcionalmente, el otorgamiento de
anticipos, sin que esto signifique trasgredir las normas de contrataciones y
Adquisiciones del Estado e incurrir en fraccionamientos u otros.

Los viajes dentro y fuera del pais en comisién de servicios se racionalizan al
estrictamente indispensable, y deben realizarse en categoria econémica. Los viajes al
exterior seran autorizados por el Directorio.

El concepto viatico comprende los gastos de hospedaie, alimentacion, movilidad (hacia
y desde el lugar de embargue). Y movilidad local (para el desplazamiento del domicilio
al lugar de embarque y viceversa y en el lugar donde se realiza la comision). El
comisionado debe ajustarse los topes, establecidos, de generarse diferencias a montos
mayores sera asumido por el comisionado.
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745  Los viaticos se otorgan, siempre que la comision tenga una duracion superior a
veinticuatro (24) horas, caso contrario se otorgaran los viaticos de manera proporcional
a las horas de la comision independientemente de la categoria ocupacional del
funcionario o trabajador, de su relacién laboral con la E.P.S. o del motivo de la comision
de servicios.

746  Elplazo para las rendiciones de anticipos otorgados, es de 8 dias calendarios de haber
concluido la comision o efectuado el gasto.

747  El Departamento de Contabilidad General debe informar mensualmente y bajo
responsabilidad, respecto a viaticos y/o anticipos no rendidos, a la Gerencia de
Administracion y Finanzas para autorizar al Departamento de Recursos Humanos los
montos a descontar en las planillas de dietas y remuneraciones, segin el caso. Esta
comunicacién deberéa realizarse en la fecha inmediata posterior al cumplimiento del
plazo establecido para la rendicion de viticos y/o anticipo.

748  Queda terminantemente prohibido:

a) La adquisicion de bienes y servicios mediante el otorgamiento de anticipos,
debiendo realizarse a través de la Gerencia de Administracion y Finanzas —
Departamento de Logistica mediante el proceso de adquisicion respectivo, salvo
excepciones de emergencia que pongan en riesgo la prestacién de los servicios de
saneamiento en perjuicio de los usuarios, en este caso debe ser autorizado
excepcionalmente, por la Gerencia de Administracion y Gerencia General de
acuerdo a normas vigentes.

b) Otorgar sumas de dinero a trabajadores, funcionarios y directores con cargo al
presupuesto institucional por concepto de vidticos por comision de servicios,
capacitacion, instruccion o similares, cuando estos sean cubiertos por otra entidad
organizadora o auspiciante del evento.

7.5 GASTOS DE PERSONAL

7.5.1 Ingreso Personal:

Esta permitido el ingreso de personal solo en los casos siguientes:

Designacion en cargos de Gerente General y funcionarios, debiendo cumplir con los requisitos establecidos
por las normas legales vigentes.

Reincorporaciones laborales por sentencias judiciales con calidad de cosa juzgada.

Concurso Interno de Méritos, para el caso de cobertura de plazas vacantes producidas por fallecimiento,

r;eguncia y jubilacion queda prohibido la contratacion de un familiar o parentesco de trabajadores de la E.

Concurso Interno de Méritos, Excepcionalmente solo para casos de reemplazo por A. (Licencias por
enfermedad por periodos prolongados en que EsSalud otorga el reembolso  respectivo a favor de la
Empresa) B. (Licencias sin goce de remuneraciones) C. (Reemplazo de personal contratado a Plazo
Indeterminado que ocupa temporalmente Cargos de Confianza (Contrato por Suplencia).

En el caso de suplencia de personal, una vez que se reincorpore el fitular de la plaza los contratos
respectivos quedan resueltos automaticamente.

Para los items 1, 3 y 4, los cargos deben estar aprobados en el CAP (Cuadro de Asignacion de Personal)
contar con la prevision del marco presupuestal asignado en el Presupuesto Analitico de Personal - P.A.P.
y Presupuesto institucional de Apertura /Modificado PIA/PIM y disponibilidad financiera, encontrandose bajo
el régimen laboral privado y al enfoque de competencias laborales aplicando los lineamientos que el ente
rector apruebe para tal efecto. Previo al Concurso de Méritos se debe contar con el informe favorable de la
Oficina de Planificacién y Desarrollo Empresarial, en el que se sefale, entre otros aspectos que la EPS
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cuenta con los créditos presupuestarios suficientes para financiar el referido gasto y su sostenibilidad en los
afios fiscales siguientes.

Queda terminantemente prohibida segn item 3 y 4 que las contrataciones sean directo o familiar todo
ingreso personal debe cumplirse por concurso publico de Meritos.

7.5.2 Remuneraciones:

g)

h)

El pago de remuneraciones al personal activo debe considerar Unicamente al personal Gerente General,
funcionarios y trabajadores de la E. P.S.SELVA CENTRAL S.A.

El pago de remuneraciones solo corresponde como contraprestacion por el trabajo efectivamente realizado,
de acuerdo a la normatividad vigente.

Los conceptos: bonificaciones, asignaciones, beneficios y similares, nicamente tienen el carécter de
remunerativo, cuando asi expresamente lo disponga la norma que lo aprueba. El reajuste o incremento de
remuneraciones, asi como la aprobacion de las escalas remunerativas, bonificaciones, dietas, asignaciones,
retribuciones y beneficios de toda indole se sujeta a lo establecido por Ley N°31365 Ley de Presupuesto
del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2022, siempre que se cuente con la disponibilidad presupuestal y se
cumplan con los requisitos que se exigen las normas presupuestal y del sector saneamiento aplicables a
EPS.

En la Negociacién Colectiva o Lauos arbitrales, la Comision Negociadora de parte de la E.P.S. es la
encargada de cautelar necesariamente que el efecto del acuerdo no genere resultados negativos en el saldo
operativo, econémico y neto del flujo de caja proyectado por la empresa para el afio 2022, asimismo, que
no implique a reduccion de los gastos operativos y gastos de inversion en detrimento de los servicios que
se deben brindar u origine incumplimiento de compromisos.

En las diversas etapas de negociacion (trato directo, negociacion colectiva y arbitraje), debera predominar
el beneficio tanto de la EPS como los trabajadores, considerando el otorgamiento de beneficios y
condiciones de trabaijo, frente al compromiso de los trabajadores en la participacion activa en actividades
que promueven el crecimiento de la Empresa, como por ejemplo, mejorar el servicio a los usuarios,
incrementar la captacion de recursos financieros, dar educacion sanitaria, participar en campafias sobre
ahorro del agua y buen uso de instalaciones sanitarias entre otros, todo ello relacionado al cumplimiento de
metas y objetivos de la E.P.S., previstos en los diversos planes como Plan Maestro Optimizado - PMO. Plan
Estratégico Institucional — PEI , Plan Operativo Institucional- POI, entre otros.

Para el caso de las negociaciones colectivas que arriben a medios alternativos de resolucion de conflictos,
el Gerente General, el Gerente de Administracion y Finanzas y el Jefe de la Oficina de Planificacion: son
responsables de:

» Cautelar que ¢l efecto del Acuerdo no genere resultados negativos en el saldo operativo,
econdmico y neto del flujo de caja proyectado.

*  Que noimplique la reduccion de los gastos corrientes y gastos capital deben ajustarse a la
disponibilidad del presupuesto aprobado y no afectar el marco presupuestal que origine
incumplimiento de compromisos.

Los aguinaldos, las gratificaciones, vacaciones y escolaridad, continuaran otorgandose durante el afto fiscal
2022 conforme a los acuerdos adoptados para el mismo en la Entidad.

El otorgamiento de incentivos para el personal, deberan estar dirigidos al logro de las metas establecidas
en el Plan Operativo Institucional — POI y otros documentos administrativos de la Entidad y sustentado con
un informe ejecutivo; los cuales no deberan tener carécter remunerativo, compensatorio ni pensionable y no
estar sujeto a cargas sociales.

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos, Tienen la responsabilidad de gestionar ante ESSALUD
los rembolsos de licencias por incapacidad temporal y licencias por matemidad, de no hacerlo o hacerlo
extemporéneamente, en perjuicio de la E.P.S., asumen responsabilidad civil y laboral.

Queda terminantemente prohibido otorgar gratificaciones o asignaciones de caracter extraordinario y/o
redlizar adelantos con cargo a remuneraciones.
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7.5.3 Horas Extras:

a) No esta autorizado el pago de horas extras salvo si esta considerado Presupuesto Analitico de Personal —
PAP.

b) En el caso de que se requiera mantener personal en el centro de labores, fuera de la jomada laboral y con
el debido sustento de la necesidad, la Gerencia de Linea correspondiente establecera turnos u otros
mecanismos para mantener el adecuado cumplimiento de sus funciones autorizando por escrito al trabajador
con conocimiento del Departamento de Recursos Humanos para el control de asistencia y poder otorgar el
descanso compensatorio correspondiente, el cual se hard efectivo dentro de los 30 dias calendario
siguientes después de realizada la labor en horario extraordinario.

¢) Queda totalmente prohibido pagar horas extras fuera del presupuesto aprobado en el P.A.P. de cada unidad
operativa.

a) Ante la necesidad de recursos humanos para el desarrollo de funciones, la Gerencia de Administracion y
Finanzas y el Departamento de Recursos Humanos, deben evaluar acciones internas de personal tales
como rotacion, encargatura y turnos, asi como otras de desplazamiento, para labores de naturales
permanente, sin que ello implique incremento de plazas o recategorizaciones, debiendo respetar el nivel,
categoria y remuneracion., asimismo queda totalmente prohibido el pago de otras remuneraciones,
encargaturas u otras pagos si los Gerentes, funcionarios y trabajadores no cumplen el perfil segin el C.A.P.
aprobado, de la misma manera los funcionarios y trabajadores que asumen cargos se hara efectiva el pago
de la remuneracion inmediata segun P.A.P. aprobado y los aumentos que arribaron los pactos colectivos.
Previo a una rotacion, la Gerencia de Administracion y Finanzas, la Oficina de Planificacion y Desarrollo
Empresarial y el Departamento de Recursos Humanos, deberén evaluar la necesidad de cada unidad
organica relacién al perfil técnico o profesional con el que cuenta cada trabajador, de manera que su
formacion y conocimiento sean aprovechadas en el funcionamiento de las diferentes unidades organicas
debiendo para todos los efectos, optimizar el recurso humano.
Cada funcionario y trabajador debe ser ubicado en un cargo cuya plaza esté prevista en el Cuadro de
Asignacién de Personal -CAP y realizar trabajo efectivo que amerite el pago de remuneraciones.
d) El Departamento de Recursos Humanos, debera mantener actualizado la categoria de la E.P.S., formular y
Actualizar el Presupuesto Analitico de Personal — P.A.P. y Planilla de Remuneraciones, y en base a estos
instrumentos efectuar las rotaciones de puesto, respetando los perfiles y requisitos para cada cargo.

7.5.5 Reemplazos:

a) Enlos casos de ausencia de trabajadores con licencias por incapacidad temporal o maternidad, la Gerencia

de Administracion y Finanzas, el Departamento de Recursos Humanos y la unidad organica involucrada
deberan optimizar el personal a cargo mediante la distribucion de funciones y actividades del trabajador

ausente entre los que vienen realizando las labores, quedando prohibida la contratacion de personal por
suplencia.

b) Las uUnicas excepciones son: i) en los casos en que Essalud otorga el reembolso respectivo a favor de la
Empresa, ii) En los casos de licencias sin goce de remuneraciones y iii) En los casos de reemplazo de
personal contratado a Plazo Indeterminado que ocupa temporalmente Cargos de Confianza. Una vez
concluida la labor para la que fueron contratadas las personas, los contratos quedan resueltos
automaticamente.

7.5.6 Contratos de Personal:

a) Los contratos de personal para obra a suscribirse, cuyos plazos de ejecucion superan el afio fiscal 2022
deberan contener obligatoriamente y bajo sancion de nulidad, una clausula que establezca que la ejecucion
de los mismos esta sujeta a la disponibilidad presupuestal y financiera de la Empresa.
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b)

a)

Queda terminantemente prohibido, permitir la permanencia de trabajadores en las oficinas de |la empresa,
obras o proyectos, sin contar con los contratos suscritos y vigentes bajo la modalidad correspondiente.

Se prohibe, la contratacion de personal orientado al desempefio de funciones permanentes de la Empresa,
Con cargo a servicios no personales o locacion de servicios, con cargo a gastos operalivos 0 con recursos
destinados al financiamiento de proyectos de inversion, por tanto, queda prohibida la simulacion y
desnaturalizacién de contratos, bajo responsabilidad de los funcionarios que lo autorizan. Es la Gerencia
de Administracion y Finanzas y el Departamento de Logistica, Las responsables de su verificacion y
cumplimiento.

Se prohibe contratar al mismo personal en el mismo cargo y funciones bajo modalidad a servicios no
personales o locacion de servicios por mas de un periodo presupuestal (3 meses).

Se prohibe contratar de estudiantes bajo la modalidad de practicantes, se hara la aceptacion previa solicitud
ylo CARTA de la casa de estudios Institutos y/o Universidad con la aceptacién de un convenio y
disponibilidad presupuestal.

En los casos de ausencia de trabajadores por vacaciones, la jefatura de la unidad organica involucrada

deberéa optimizar el personal con el que cuenta.

El Gerente Operacional, Jefe Dpto de Catastro Técnico y Control de Pérdidas Técnicas, Jefe

Departamento de Gestién Operacional, Jefe Departamento de Gestion Operacional, Jefe Departamento

de Mantenimiento, Jefe Departamento de Ingenieria, segiin sea el caso, debera prever la designacion de

un trabajador contratado a plazo indeterminado (permanente), que cubra el puesto de trabajo de los

operadores durante ausencia por vacaciones, en forma rotativa, dando a conocer al Departamento de

Recursos Humanos para los controles respectivos.

El uso fisico de vacaciones de funcionarios y trabajadores es de caracter obligatorio de acuerdo al Rol

Anual de Vacaciones aprobada por la Gerencia General mediante acto resolutivo.

El descanso vacacional remunerada se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e interrumpida,

salvo que se acuerde el goce Fraccionado conforme a lo siguiente

- El servidor debe disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menores de quince (15) dias
calendario.

- Sin perjuicio de lo mencionado en el item anterior, el servidor cuenta con hasta quince (15) dias
calendarios, dentro de los treinta (30) dias calendario de su periodo vacacional.

- PorReglamento se regulan las condiciones y el procedimiento para el uso de los dias fraccionados.

- Por acuerdo escrito entre el servidor y la entidad publica se establece la programacion de los
periodos fraccionados en los que se hara uso del descanso vacacional. Para la suscripcion de dicho
acuerdo deberé garantizarse la continuidad del servicio.

- Elusofisico de vacaciones, se haga efectivo en forma continua o fraccionada, incluye los respectivos
dias de un sabado y un domingo por semana, segln corresponda a empleados y obreros.

La entrega del cargo mediante Acta de Entrega es de caracter obligatoria en todos los casos, es decir,

en los casos en que se haga el uso fisico de vacaciones por periodos quincenales o mensuales, e

independiente del cargo del cual se trate, todo ello, esta normado por la Directiva NORMAS PARA LA

ENTREGA Y RECEPCION DE CARGOS de la EPS SELVA CENTRAL S.A.

Queda prohibida la acumulacién de vacaciones pendientes de uso fisico, bajo la responsabilidad del Jede

del Departamento de Recursos Humanos, salvo del Gerente General y Gerentes de Linea.

7.5.5 Uniformes y Equipos de proteccion Personal — EPP

a)

La adquisicion de vestuario (uniforme) con cargo a gastos operativos, solo se realiza para el personal que
cuente con contrato laboral a plazo indeterminado y este cuente con una plaza aprobada y presupuestada
en el Presupuesto Analitico de Personal — P.A.P vigente
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b) Se otorgan uniformes a los trabajadores que estén contratado a plazo fijo o indeterminado, de acuerdo a
la labor especifica que desempeiia, Adquisicion de Uniformes, Equipos de proteccion para personal de la
Empresa EPS SELVA CENTRAL S.A. y Reglamento de Seguridad y Salud en el trabajo

c) Laentrega de uniformes y equipos de proteccion para personal se sujeta a la labor que realiza el trabajador
y la frecuencia de uso que ocasiona el desgaste, por tanto, se sujeta a las normas que rigen la seguridad
y salud en el trabajo mas no los pactos ylo convenios colectivos vigentes en la empresa, ya que no tiene
naturaleza de remuneracion en especie o similar.

d) La adquisicién de equipos de proteccion para personal de obras y proyectos se hara con cargo a sus
respectivos presupuestos analiticos de gastos.

e) Para el otorgamiento de uniformes y equipos de proteccion para personal, debe primar la necesidad de

estos y se debe evitar el abuso del derecho de parte de los trabajadores y el abuso de atribuciones de

parte de funcionarios, y en ambos casos, no contradecir las normas institucionales y de gestion en vigencia.

En caso de que se identifique a trabajadores que no utilizan el uniforme y los equipos de proteccién

otorgados, que le den mal uso o los dispongan en beneficio personal (venta, regalo o similar), seran

sancionados de acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo y normas vigentes.

Queda prohibido el otorgamiento de uniformes a trabajadores por locacion de servicios, practicantes y/o

otros trabajadores bajo la modalidad por terceros, que al verificar la entrega y/o compra por caja chica,

seran sancionados de acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo y normas vigentes..

Capacitaciones

a) Se efectuaran capacitaciones de acuerdo al Plan Operativo Institucional ~ POl 2022 aprobado para el
ejercicio 2022 el cual debe ser elaborado y propuesto por el Gerente de Administracion y Finanzas.

b) Queda terminantemente prohibido, brindar capacitaciones que impliquen la obtencion de grados y titulos a
directores, directivos, funcionarios, trabajadores y todo aquel que forme parte de la Empresa, lo cual es
asumido por el interesado.

c) Toda capacitacion que otorgue la empresa al trabajador, debe estar relacionada con |la labor que éste realice,
de manera que se garantice la aplicacion de lo afianzado o aprendido.

d) Encaso de que se identifique a trabajadores que se rehlisan a asistir a capacitaciones relacionadas con la

labor que ejecutan, seran sancionados de acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo y normas vigentes, sin

peluicio de asumir el costo de la capacitacion a la cual se negaron a asistir.

El

e) rea de Recursos Humanos conjuntamente con el director, funcionario o trabajador, debe organizar y
llevar a cabo la réplica de la capacitacion recibida, dirigida a los demas integrantes de la EPS.
7.5.10 Practicas:

a) La Empresa puede celebrar dos tipos de Convenios:

+ Convenios de Practicas Pre-Profesionales: Modalidad que permite a la persona que duran su

formacion en su condicion de estudiante aplique sus conocimientos, habilidades y aptitudes
mediante el desempefio en una situacion real de trabajo.

+  Convenios de Practicas Profesionales: Comprende a los egresados antes de la obtencion del titulo

profesional, para que aplique sus conocimientos, habilidades y aptitudes mediante el desempefio
en una situacion real de abajo.

b) Se puntualiza que las practicas no estan dirigidas a profesionales titulados.

¢) El desarrollo de practicas se realiza en funcion a un Plan de Practicas el cual prevea un resultado
acorde a la carrera profesional del estudiante o egresado. La verificacion y control esta a cargo del
Departamento de Recursos Humanos.

d) El procedimiento para el requerimiento, suscripcion del convenio, requisitos, subvencion econdmica
gjecucion de practicas, desarrolio del plan de practicas, otorgamiento de certificados y otros, se rige a
través de la carta de presentacion de su casa de estudios Institutos y/o Universidad suscrito por el
Director, lo cual esta a cargo de la evaluacion del Gerente de Administracion y Finanzas y el
Departamento de Recursos Humanos.

¢) Queda prohibido encargar a los practicantes la ejecucion de labores de caracter permanente y cuya
responsabilidad es del funcionario y/o trabajador. Por tanto, esta prohibido que los practicantes se
desempefien como "asistentes” de trabajadores o funcionarios.
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n La naturaleza de las practicas es que los alumnos aprendan y afiancen sus conocimientos, por tanto
deben desarrollar con orientacion del funcionario responsable de la unidad orgénica donde el alumno
0 egresado esta realizando las practicas.

7.5.11 Dietas:

profesionales.

PIA.

a) Los Directores, perciben de la EPS SELVA CENTRAL S.A,, como Unica retribucién y beneficio, la que
le corresponda por concepto de dietas, a excepcion de aquellos beneficios que sean previamente
autorizados por ley; sin perjuicio de los demas ingresos que perciba en el ejercicio de sus actividades

b) La Junta General de Accionistas fija el monto de las dietas de los miembros del Directorio, respetando
los limites presupuestales aprobados por el MEF en base al Presupuesto Institucional de Apertura -

¢) De acuerdo a la disponibilidad presupuestal prevista en el Presupuesto Institucional de Apertura —PIA,
los directores pueden percibir HASTA cuatro (04) dietas al mes.

d)Queda prohibido el reajuste o incremento de los montos por dietas de Directorio, salvo que sea
autorizada por la Junta General de Accionistas o mediante disposicion del ente rector o ente regulador.

~._ 7.6 PROCESOS LEGALES:

761

762

783

764

7.7 SERVICIOS BASICOS

La Empresa afronta procesos legales (denuncias de caracter laboral, pactos y/o
convenios colectivos), lo cual implica pagos por diversos conceptos, la Oficina de
asesoria legal extemo debe ejercer la defensa a fin de obtener sentencias a favor de la
Empresa. En el extremo que los resultados sean contrarios a los intereses de la
Empresa, la oficina en mencion, tiene la facultad de efectuar conciliaciones para fines
de pago, evitando mayores perjuicios a la empresa, riesgo en los procesos productivos
y propendiendo al ahorro de recursos.

De tener procesos en los cuales se prevé que la Empresa no obtendra beneficio alguno,
no se debe recurrir a la dilacion de los procesos legales, bajo responsabilidad de los
funcionarios responsables.

La Oficina de Asesoria Legal externo debe evaluar la opcion de iniciar procesos legales
de indole penal, civil, laboral u otro, evitando siempre los gastos onerosos que implica
llevar a cabo el proceso tanto en el aspecto econdmico como de tiempo.

Los procesos legales en su mayoria son de indole laboral. por tanto, la Gerencia de
Administracion y Finanzas, Jefe de Planificacion y Desarrollo Empresarial,
Departamento de Recursos Humanos y el Departamento de Logistica, son responsables
de verificar y ejecutar las acciones preventivas correspondientes, de manera que no se
tengan procesos judiciales por simulacion y/o desnaturalizacion de contratos o similares.

Todas las unidades.qrganicas de la empresa, deben adoptar medidas de ahorro efectivo, racionalizando el
consumo de los servicios de energia eléctrica, agua, teléfono (fijo. celular, internet), materiales de oficina y otros.

771  Agua

a) El Departamento de Logistica debera prever el buen estado y funcionamiento de las instalaciones
sanitarias, asi como el abastecimiento del servicio tanto en la Sede Central como toda oficina
descentralizada (Unidades Operativas, Plantas de Bombeo, Reservorios, Almacén, otros).

b) Es obligacion de cada trabajador el uso racional del agua en los lavatorios y servicios y comunicar
a la unidad correspondiente en caso de detectar anomalias.

c) Cada trabajador es responsable de verificar al término de la jomada laboral que los lavaderos
(cafios) del servicio higiénico de su oficina, estén debidamente cerrados.
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d)

El Departamento de Logistica as debera establecer el control necesario con topes de consumo, de
acuerdo a la realidad y ubicacion geografica de las Planta de Bombeo, Reservorios y similares,
en los que se entrega al trabajador la VIVIENDA con los respectivos servicios.

77.2 Electricidad:

a)

b)

7.7.3 Telefonia:

El Departamento de Logistica debera prever el buen estado y funcionamiento de las instalaciones
eléctricas.

Es obligacion de cada trabajador el uso racional de la energia eléctrica y restringir el uso de equipos
eléctricos como hervidores, cargadores de celulares, camaras fotograficas, camaras filmadoras y
otros.

Se debe utilizar prioritariamente la luz natural, y recurrir al uso de energia eléctrica solo en caso de
que la primera no sea suficiente.

Las ventanas y luminarias (fluorescentes, focos, etc.) deben ser limpiadas de manera permanente
a fin de aprovechar al maximo el uso de luz natural y artificial, segun el caso.

Las luminarias de las oficinas permaneceran encendidas el tiempo minimo necesario durante Ia
jornada laboral, caso contrario deberan permanecer apagadas.

El personal debera apagar los equipos de computo (CPU, monitores, estabilizadores, impresoras,
etc.) cuando hacen uso del horario de refrigerio y al término de la jornada laboral, debiendo
verificar al retirarse de su oficina bajo responsabilidad.

Si alguna Oficina requiere laborar fuera del horario normal, debera contar con la autorizacién de la
Jefatura correspondiente y con la aprobacion de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

El Departamento de Logistica debera establecer el control necesario con topes de consumo, de
acuerdo a la realidad y ubicacion geografica de las Estaciones de Bombeo, Reservorios y
similares, en los que se entrega al trabajador la VIVIENDA con los respectivos servicios.

Telefonia Movil:

a)

d)

Por los servicios de telefonia movil la EPS asumira Ginicamente el gasto mensual equivalente a los
recibos de pago segin contrato con la Entidad, por cada equipo asignado a director, funcionario
o trabajador. dicho monto incluye todos los conceptos tales como: llamadas locales, nacionales a
fijos y méviles, intenet, costo de equipos, alquiler de equipos, mensajes de texto y otros que forme
parte del plan tarifario.

La recarga de consumo es asumido por el funcionario o trabajador usuario.

La asignacion de equipos se realiza prioritariamente a la Gerencia General, Gerencia Comercial,
Gerencia Operacional, y Gerencia de Administracion y Finanzas, considerando el tipo de labor

que realiza el funcionario o trabajador la misma que tenga relacién directa con el servicio que
presta la EPS.

€ asigna un solo equipo y servicio por director, funcionario o trabajador. En ningn caso se puede
asignar mas de un equipo o servicio por persona y es para uso personal. Queda prohibido que los
equipos o el servicio sean utilizados por terceras personas que no sean Directores o que tengan
vinculo laboral con la EPS.

Las contrataciones por concepto de servicios de telefonia deben ajustarse a los planes mas
economicos. para tal efecto la Gerencia de Administracién y Finanzas y Departamento de
Logistica, compararan los planes que ofrecen los operadores telefonicos que operan en el pais,
optando por el operador y plan que se ajuste al tope establecido en el literal a) del presente
numeral.

Las llamadas telefonicas deberan ser estrictamente para el servicio oficial y restringiendo al
minimo indispensable.

Telefonia Fija:
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a) Se mantendra el control del consumo telefonico mediante el uso de la central telefonica,
restringiéndose las llamadas a teléfonos celulares, nacionales e internacionales, excepto para
aquellas dependencias o funcionarios que, por naturaleza de sus funciones lo requieran.

b) las Gnicas unidades organicas que deben contar con servicio de telefonia fija son: Gerencia

General, Secretaria de Gerencia, Departamento de Logistica y las Unidades Operativas.

773  Intemet:
a) El servicio se debe restringir al minimo indispensable y se debe contar con un solo servicio para

toda la empresa, salvo por ubicacion de oficinas descentralizadas. Queda prohibido que dentro de
la Sede Central se cuenten con servicios de internet individualizados.
b) Eluso es para casos oficiales, propios de la labor que desempefia el usuario del servicio de interet
c) La Oficina de Informética, debera implementar las restricciones y seguros necesarios a fin de que
no se mal utilice el servicio de internet en asuntos personales, distrayendo las horas de trabajo.

Estas disposiciones no son limitativas, por lo que es responsabilidad del Gerente de Administracion y
Finanzas, dictar disposiciones adicionales que permitan lograr ahorro en los servicios bésicos en todas las
unidades organicas, debiendo informar a la Gerencia General el detalle del ahorro generado, incluyendo esta
informacion en la evaluacion trimestral del Plan Operativo Institucional 2022.

7.8 USO DE PAPELES, IMPRESIONES, ANILLADOS Y SIMILARES:

Se racionalizara el uso del servicio de fotocopiado y anillado, prestado por terceros. Las copias que en
conjunto superen la cantidad de 100 paginas, deberan ser autorizadas por la Gerencia de
Administracion y Finanzas, para el efecto el Departamento de Logistica, debera adoptar los
mecanismos necesarios.

Esta prohibida la reproduccién (impresion o fotocopiado) de textos o documentacion voluminosa de
interés personal y no institucional.

a) Eluso de papel para impresion y fotocopiado se debe limitar a las necesidades de operatividad
de cada unidad organica, para lal efecto, cada una de ellas debe adoptar las medidas de
aprovechamiento de recursos.

La impresion de documentos, se sujeta a lo siguiente:

Imprimir en papeles disponibles por una cara (RECICLABLE).

Si son papeles nuevos, imprimir en ambas caras.

Si el texto quepa en hojas tamafio A5, priorizar su uso.

Usar la calidad de impresion en "modo econémico”.

783  Oficina de Informatica, debera implementar lo necesario para el uso del correo electronico e intranet.

7.84  Queda prohibido que las unidades organicas que cuentan con fotocopiadoras y/o impresoras
multifuncionales (que incluye fotocopiado), utilicen el servicio de fotocopiado por terceros.

a O o
—_——— —

= @

7.9.9 OTROS SERVICIOS:
7.9.1 Publicidad

a) Los gastos en materia de publicidad, memorias institucionales, revistas, fotografias, calendarios y
agendas, se efectuaran solo cuando sean muy necesarios y sean autorizados por la Gerencia General.

b) Los gastos de publicidad en medios de comunicacion hablada, escrita y televisada, se efectuaran solo
cuando la situacion asi lo requiera, priorizando los comunicados de restriccion o interrupcion del
Servicio.

792  Movilidad
a) Elconcepto de movilidad sera otorgado a los trabajadores que realicen misiones propias de la labor, y
a distancias que ameritan hacer uso del servicio publico, quedando establecido que los montos a
otorgar se ajusten al pasaje vigente en transporte urbano o autos colectivos, el uso del servicio de taxi
es permitido slo si el caso amerita (urgencias y traslado de carga), mas no en el caso de distancias
cortas.
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b) El monto a otorgar por concepto de movilidad esta limitado a la necesidad del servicio, no debiendo
exceder de S/. 3.00 que incluye un viaje de ida y un viaje de retorno, para cada comisién de servicio,
no significando ello que se haga uso y abuso del monto otorgado y uso indiscriminado de declaraciones
juradas,

¢) Queda prohibido el otorgamiento de movilidad a los trabajadores que laboren después del horario
normal de trabajo; a excepcion de los que laboren en misiones de urgencia y cuenten con la

autorizacion previa de la Gerencia de Administracion y Finanzas.
7.9.3 Otros:

Los rubros de mensajeria, soporte téenico, organizacién de eventos, adquisicion de (tiles de escritorio y
materiales deberan restringirse a lo minimo indispensable.

7.10 HIGIENE, ORDEN Y LIMPIEZA

7101 ElI Departamento de Logistica, el Departamento de Recursos Humanos y el Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo, deberan emitir en forma colegiada, los instructivos necesarios al
personal en general, para poner en practica habitos de higiene y limpieza en el trabajo, entre ellos:
limpieza de areas de trabajo, buen uso de los servicios higiénicos, limpieza de pasillos, pasadizos,
patios, areas verdes, separacion de desechos, efc., evitar la conservacion innecesaria de bienes
(muebles, equipos de computo, enseres y otros) en desuso, debiendo ser transferidos para su uso
0 baja definitiva, asi como documentos que por su antigiiedad y valor deben formar parte del Archivo
Central.

La Oficina de Secretaria de Gerencia a través del-Archivo Central debera llevar el registro de los
documentos en custodia, cefirse a las normas vigentes y directiva y brindar facilidades al personal

para la entrega de documentos.

ATENCIONES OFICIALES Y GASTOS DE REPRESENTACION
Las unicas celebraciones que cuentan con autorizacion de gasto son:

« Diadel Trabajador

« Aniversario institucional

. Diade la Madre

- Diadel Padre

» Dia Mundial del Agua

+ Aniversario de cada localidad en donde administra la EPS Selva Central S.A.

. Fiestas Navidefas de los Hijos de los Trabajadores menores de 08 afios de edad debidamente
registrados en la Ficha de Datos Personales presentado a la empresa por el trabajador.

7112 Los actos protocolares, atencion a miembros del Directorio o funcionarios, reuniones, logros por
cumplimiento de meta y otros, se regiran por los principios de racionalidad y economia.

7.11.3  Excepcionalmente, se podran efectuar gastos por concepto de refrigerio, aquellos que se deriven
de trabajo que se realice en la atencion de emergencias, trabajos especificos autorizados por la
Gerencia General, talleres, capacitaciones y otros fuera del horario de oficina con plazos de
presentacion.

7.11.4  Queda terminantemente prohibido hacer uso y abuso del otorgamiento de refrigerios, mas atn si
se trata de labores habituales dentro de la jornada laboral.

7.12 ADQUISICION Y USO DE VEHICULOS, DOTACION Y CONTROL DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES Y
RESPONSABILIDAD DE LOS TRABAJADORES

7121 La adquisicion de vehiculos automotores (Cisterna, camionetas, furgonetas, motocars. motos
lineales u otros) estan permitidos sélo cuando éstos sean destinados al logro de metas
establecidas en los planes, la renovacion de los vehiculos automotores que tengan una antigiiedad
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igual o superior a diez afios y en reemplazo de vehiculos antiguos previamente dados de baja y
vendidos. y solo puede efectuarse previa autorizacion del titular del pliego mediante resolucion de
Gerencia General.

La adquisicion de los vehiculos automotores sefialados se realiza con cargo a los recursos del
presupuesto institucional de la EPS aprobado en el POI.

La EPS podréa adquirir excepcionalmente, vehiculos. Maquinaria y/o equipo para actividades
operativas en los siguientes casos:

a) Pérdida total del vehiculo, maquinaria y/o equipo.

b) Cuando se hace necesario reponer el vehiculo, maquinaria y/o equipo que hayan cumplido su
vida atil.

¢) Cuando el vehiculo, maquinaria y/o equipo se encuentre inoperativo.

d) Cuando el costo de mantenimiento del vehiculo, maquinaria y/o equipo resulte oneroso para |a

empresa.
e) Cuando la adquisicién del vehiculo, maquinaria y/o equipo esté orientada a mejorar la calidad de

los servicios.
f)  Debiendo en todos los casos contar con el requerimiento del area usuaria, sustento técnico y
justificacion correspondiente.

7.12.4 El Departamento de Logistica, informara a la Gerencia de Administracion y Finanzas, con el

sustento técnico respectivo, en caso existan vehiculos cuya vida Gtil ha culminado, y resulte
oneroso € inconveniente para la Empresa su mantenimiento, a fin de que la instancia
correspondiente determine la baja y reemplazo del bien.

El Comité de Bajas y Venta de Bienes Patrimoniales, bajo responsabilidad ejecutara las
acciones correspondientes, dentro de sus atribuciones y de acuerdo a las normas legales
vigentes a fin de proceder con la baja y venta de bienes, debiendo evitar la acumulacion de
bienes en desuso.

7.12.6 El uso de los vehiculos de la Empresa, le ajustan a lo siguiente:

7.12.9

Los vehiculos son asignados prioritariamente a las areas productivas dependientes de la Gerencia
Operacional y las Unidades Operativas, seguido de la Gerencia General.

Los vehiculos son de propiedad de la EPS y no de las unidades organicas, por tanto las unidades
organicas que cuentan con vehiculo asignado deberan brindar apoyo a las que no tienen vehiculo
asignado cuando lo solicitan, previa coordinacion y sin alterar las actividades operativas.

La conduccion de los vehiculos es responsabilidad anicamente de los trabajadores que ejercen el
cargo de Chofer, para tal efecto, quienes ocupen dichos cargos deberan contar con el perfil y
respectiva Licencia de Conducir seglin categoria. Los choferes tienen la responsabilidad del uso,
cuidado, conservacion y mantenimiento del vehiculo y accesorios que lo conforman.
Temporalmente queda prohibido que funcionarios o trabajadores conduzean los vehiculos si no estan
desempefiando el cargo de Chofer, tal como se explica en los dos parrafos anteriores.

Los vehiculos son utilizados solo para actividades estrictamente relacionadas con las actividades
de la empresa y dentro del horario normal de trabajo. Procede su uso en dia domingo y/o feriados no
laborables, solo en casos en que sean asignados para el cumplimiento de actividades propias de la
entidad en dichas ocasiones.

Los vehiculos y equipos motorizados de propiedad de la empresa, sin excepcion, deberan llevar
grabado (pintado) el nombre y logotipo de la EPS SELVA CENTRAL S.A. en las partes frontal
y laterales en forma visible.

Los vehiculos deben permanecer en las instalaciones de la empresa durante los dias y horarios no
laborables, salvo en el caso que sean asignados para el cumplimiento de actividades propias de la
Empresa.

La adquisicion y dotacion de combustibles y lubricantes, se sujetan a lo siguiente:
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El Departamento de Logistica debera proponer al inicio del ejercicio 2022, tiene a su cargo el control
del consumo de combustibles. carburantes y lubricantes mediante las siguientes acciones:
verificacion del recorrido diario de cada unidad mévil y su consumo de combustible y lubricantes por
kilometro: revision mantenimiento operativo y verificacion del perfecto funcionamiento del velocimetro
y marcador de kilometraje de todas las unidades moviles.
e Los gastos en combustible, carburantes y lubricantes quedan restringidos
exclusivamente a los servicios esenciales de funcionamiento para los fines de la empresa.
e Esta prohibido el otorgamiento de orden de pedido adicionales o "abiertos” para el
abastecimiento de combustible a los vehiculos.

713 MULTAS

a)

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

El pago de multas, sanciones o similares impuestos a la empresa por diferentes instituciones, tales
como SUNASS, SUNAT, SUNAFIL, Ministerio de Trabajo, Ministerio de Agricultura, Ministerio de
Salud, direcciones regionales u otros organismos dependientes de ministerios, Poder Judicial,
Ministerio Pablico, OTASS, ESSALUD, ONP, AFPs y otros, estan sujetas a la determinacion de
responsabilidades, a fin de aplicar medidas correctivas, para ello, es obligacion del jefe inmediato
emitir el respectivo informe documentado a la Gerencia General.

El pago de multas por infracciones al Reglamento Nacional de Transito atribuibles a los vehiculos de
la empresa, sera de responsabilidad del trabajador que tiene a cargo el vehiculo.

La Gerencia General, debera disponer la determinacion de responsabilidades a fin de que el
Funcionario o trabajador que resulte responsable de la sancion impuesta asuma el costo y
consecuencias de la multa, sancion.

lll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Todo acto administrativo, documentos internos resoluciones u otros que autoricen gastos (control
del gasto) no son eficaces si no cuentan con el crédito presupuestario correspondiente en el
Presupuesto Institucional o condiciona la misma a asignacion de mayores créditos presupuestarios,
bajo estricta responsabilidad del Gerente General, Jefe de Planificacion y Desarrollo Empresarial.

La Gerencia de Administracion y Finanzas, administra los recursos humanos, materiales y
financieros de la Empresa, brindando apoyo a las demas unidades organicas, por tanto tiene la
responsabilidad de vigilar el cumplimiento de lo dispuesto por la presente directiva.

Ninguin funcionario o trabajador de la Empresa puede hacer uso, o permitir que otro lo haga, de los bienes y
servicios de propiedad de la Empresa para fines particulares, bajo sancion disciplinaria que pueda llegar
hasta la destitucion, sin perjuicio de la accién penal correspondiente.

Las acciones de capital de la empresa son inalienables y no podran ser gravadas ni entregadas en
prenda o garantia.

De presentarse casos no contemplados en la presente directiva, debera recurrirse al Ley N° 31365
Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2022 y normas complementarias las mismas
Que han sido tomadas de referencia para la elaboracion de la presente.

El Departamento de Recursos Humanos, debe difundir la presente directiva entre cada uno de los
trabajadores.

La Merced, 30 de diciembre del 2021
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