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DIRECTIVA N° 002-2021-EPS-SEDALORETO S.A-G.G.

“Gestion del Fondo de Caja Chica de la Empresa Prestadora de Servicios de
Saneamiento de Agua Potable y Alcantarillado de Loreto Sociedad Anonima - EPS
SEDALORETO S.A,, para el Ao Fiscal 2021”

I.  OBJETIVO.

Establecer las normas y procedimientos para la apertura, administracion, control, custodia,

rendicion, reembolso y liquidacién de los recursos del Fondo de Caja Chica en la Empresa
"~ Prestadora de Servicios de Saneamiento de Agua Potable y Alcantarillado de Loreto Sociedad
Anonima - EPS SEDALORETO S.A, para el afio fiscal 2021.

FINALIDAD.

\ Disponer de una herramienta de gestion que garantice que los recursos de este fondo de Caja
= Chicade la EPS SEDALORETO S.A., sean manejados, usados y controlados de manera racional,
'O-,j eficiente, oportuna y transparente.

&
"/ m.  BASE LEGAL.
- Decreto Legislativo N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
- Ley N° 31084, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2021.
-,'EET-“»._\ - Ley N° 30161, Ley que regula la publicacion de Declaracion Jurada de ingresos, bienes y rentas
RSN de los funcionarios y servidores publicos del Estado.

ﬁm) - Ley N°28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

‘ - Ley N°27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Pablica.

i, e - Decreto Legislativo N°1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Decreto Legislativo N°1436, Decreto Legislativo Marco de Ia Administracion Financiera del
Sector Publico.

- Decreto Legislativo N°1280, Ley Marco de la Gestidn y Prestacion de los Servicios de
Saneamiento.

- Decreto Supremo N° 019-2017-VIVIENDA, Reglamento del Decreto Legislativo N°1280, Ley
Marco de la Gestién y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.

- Decreto Legislativo N° 1370, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27269 Ley de Firmas
y Certificados Digitales y el Decreto Ley N° 25632 Ley Marco de Comprobantes de Pago.

- Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General,

- Decreto Supremo N° 392-2020-EF, Decreto Supremo que aprueba el Valor de la Unidad
Impositiva Tributaria durante el afo 2021.

- Resoluciéon de Superintendencia N°007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y modificatorias.

- Resolucion Directoral N°001-2011-EF-77.15, que dicta disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria N°001-2007-77EF.

- Resolucion Directoral N°002-2007-EF-77.15, que aprueba la Directiva N°001-2007-77EF,
Directiva de Tesoreria y sus modificatorias.

- Resolucion Directoral N°026-80-EF-77.15, que aprueba las Normas Generales del Sistema de
Tesoreria y modificatorias.

- Resolucién de Contraloria N°320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno.
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ALCANCE.

Las disposiciones de la presente Directiva son de observancia y aplicacion obligatoria de todo el
personal de la EPS SEDALORETQ S.A., bajo cualquier modalidad de contratacion, incluyendo a
los responsables de la administracion de los Fondos de la Caja Chica.

 DISPOSICIONES GENERALES.

+ 5.1. DEFINICIONES.

3.1.1.Acto Protocolar: Son las ceremonias o actos oficiales esporadicos que se pueden
presentar de manera imprevista.

5.1.2.Caja Chica: Es un fondo en efectivo constituido con recursos publicos de cualquier
fuente que financie el presupuesto de la EPS SEDALORETO S.A. Es aplicable
unicamente para efectuar gastos menudos y urgentes que demanden su cancelacion
inmediata o que por su finalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente
programados en su adquisicién.

3.1.3.Comprobante de Pago: Es un documento que acredite la transferencia de un bien, la
entrega en uso o la prestacion de un servicio. Solo se consideran Comprobantes de
Pago a aquellos que cumplan con todas las Caracteristicas y requisitos minimos
establecidos en el reglamento de Comprobantes de Pago; facturas, recibos por
honorarios, boletas en vents, liquidaciones de compra, tickets o cintas emitidas por
maquinas registradoras y otros documentos similares que permita su adecuado control
tributario y que sea autorizado por la SUNAT.

5.1.4.Recibo Provisional: Comprobante mediante el cual se efectia la entrega de dinero al
servidor, quien esta obligado a rendir cuenta documentada.

5.1.5.Rendicién de Cuenta: Presentacion de Ia Documentacion que sustenta el gasto por
parte del servidor a quien se le otorgd en efectivo (mediante recibo provisional) para el

- cumplimiento de una funcién, con cargo a rendir cuenta.

5.1.6.Reposicién de Caja Chica: Constituye en el reembolso de los gastos efectuados con
cargo a la caja chica, mediante el giro de cheques a favor del responsable titular o
suplente de su administracion, segn sea el caso.

5.1.7.Responsable del manejo del Fondo de Caja Chica: Es aquel servidor a quien se
encomienda el manejo del Fondo de Caja Chica. EJ titular y suplente son designados
mediante resolucion emitida por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

5.1.8.UIT: Unidad Impositiva Tributaria en el ejercicio fiscal correspondiente.

5.2. No esta permitido efectuar pago de gastos de ejercicios anteriores con cargo a la Caja Chica,
las facturas u otros comprobantes de pago deben estar emitidos en el presente ejercicio
fiscal.

5.3. Eljefe de la Oficina de Finanzas o la que haga sus veces, o cualquier otra persona designada
por el Gerente de Administracién y Finanzas, esta facultado a realizar Arqueos de Caja
inopinado que quedaran registrados en las respectivas Actas de Arqueo (Anexos 1, 1-A, 1-
B, 1-C, 1-D, y 1-E) las actas deberan ser firmadas por el responsable del Fondo de Caja
Chica y por el responsable del arqueo. El arqueo sera comunicado al Gerente de
Administracion y Finanzas sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control que sean
de competencia del Organo de Control Institucional.
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Los responsables del manejo de los Fondos de Caja Chica brindaran las facilidades
necesarias para la realizacion de los arqueos inopinados.

5.4. La Gerencia de Administracion y Finanzas implementara las medidas de seguridad que
impidan la sustraccion de los Fondos de las Caja Chica, asi como la sustraccion o deterioro
de la documentacion sustentatoria, debiendo cautelar que las instalaciones fisicas tengan
ambientes seguros que cuenten con [lave y caja fuerte de seguridad o similar.

5.5. Asimismo, de requerirse el traslado de los referidos Fondos del Banco a la empresa o
viceversa, la Gerencia de Administracion y Finanzas debera dictar las acciones necesarias
a fin de reforzar las medidas de seguridad.

N i
,;;,__;\/[ ‘___\5.6. La Gerencia de Administracion, a fin de garantizar el adecuado cierre del ejercicio
,;;T'\‘ 3 ~  presupuestal, esta facultada a emitir un documento, a traves del cual se precise la fecha
a i . 4 . § -

) maxima para que el responsable del manejo del Fondo de Caja Chica atienda el

otorgamiento de los Recibos Provisionales.

los fondos provenientes de las recuperaciones por pagos indebidos, en exceso u otros
i 5 conceptos y de menores gastos de la Caja Chica devolviéndose el saldo no utilizado al
i Tesorero, quien efectuara la reversion al Tesoro Publico via Papeleta de Depdsito T6,
conforme lo dispone la Directiva de Tesoreria N° 001-2017-EF/77.15 y sus modificatorias.

" "—-W‘“\l“ . . . . . . . s
’@\MEG‘X;\ 5.7 La liquidacion de los Fondos de Caja Chica se efectuara al 31 de diciembre de cada ano,

ULomETY ) DISPOSICIONES ESPECIFICAS.
B ),f_v
|

L& i *.--";.
ST 6.1. DE LA APERTURA DE LOS FONDOS.
6.1.1.La apertura de la Caja Chica sera autorizada mediante Resolucion, emitida por la

Gerencia de Administracion y Finanzas de la EPS SEDALORETO S.A., lacual sefalara,
entre otros aspectos, lo siguiente:

a) Nombre del responsable titular y suplente de la administracion del fondo de Caja

Chica.
b) Monto del fondo de Caja Chica (desagregado por especifica de Gasto)

c) Fuente de financiamiento.

Para la apertura de Caja Chica, previamente, se debera contar con Certificacion de
Credito Presupuestal.

6.1.2.Para la designacion de los administradores del Fondo para Caja Chica, titular y suplente,
debe considerarse que el custodio del Fondo sera una persona independiente del
Cajero y de aquel personal gque maneje dinero o efectué funciones contables. El
responsable debera mantener un vinculo laboral vigente con la EPS SEDALORETO

S.A.

6.1.3.El suplente asumira todas y cada una de las funciones del responsable titular del manejo
del fondo de Caja Chica, en caso este Ultimo no se encuentre O se encuentre

imposibilitado por razones de vacaciones, licencia o cualquier otro motivo justificado.
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6.1.4.El responsable (titular y suplente) de la administracion del Fondo de Caja Chica,

deberan presentar la “Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas”, observando
las disposiciones y plazos establecidos en la Ley que regula la presentacion de
declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos
del estado - Ley N°30161, su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°080-
2001-PCM y sus normas complementarias y modificatorias.

6.2. DE LA EJECUCION DE LOS FONDOS.

6.2.1.El uso de Caja Chica se destina Unicamente para la atencion de gastos menudos y

urgentes de bienes en general y servicio, que por su naturaleza no puedan ser
programados. El importe no debe exceder el 20% de la UIT.

La Ejecucion de dichos gastos estard supeditada a la evaluacion de la Gerencia de
Administracién y Finanzas, quien, de considerarlo pertinente, autorizara el desemboiso
a través del fondo de Caja Chica.

6.2.2.En aquellos casos en que la dilacion en su cancelacion pueda poner en riesgo la

operatividad y el cumplimiento de las metas y objetivos de la EPS SEDALORETO S.A.,
previa justificacién expresa (via documento), se puede atender gastos hasta por un
maximo del 90% de la UIT a través del Fondo de Caja Chica.

La ejecucion de dichos gastos estard supeditada a la evaluacion de Gerencia de
Administracion y Finanzas, quien, de considerarlo pertinente, autorizara el desembolso
a través de dicho fondo.

6.2.3.El monto gastado del Fondo de Caja Chica per mes no debe exceder al triple del importe

asignado, indistintamente del niimero de rendiciones documentadas que se efectien.

6.2.4.El funcionario que autoriza el gasto, asi como todos los trabajadores de la EPS

o

SEDALORETO S.A., estan obligados a cumplir las Normas de Austeridad y
Racionalidad del Gasto Publico.

6.2.5.Los fondos de la Caja Chica pueden ser ejecutados a través de las siguientes formas:

a) Atencion de gastos mediante Recibo Provisional.
La entrega de dinero de la Caja Chica, de ser necesario, se efectuara mediante
recibos provisionales (Anexo N° 2), previa autorizacién de la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

El gasto efectuado debe justificarse documentadamente dentro de las cuarenta y
ocho (48) horas de la entrega correspondiente o excepcionalmente, al término de
la comisidn de servicio.

El recibo provisional, debidamente numerado, debera contar con la firma del
trabajador que recibe los fondos, de su Gerente de Linea, del Gerente de
Administracion y Finanzas y del Tesorero o el que haga sus veces.
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El control de la emision de los recibos provisionales se efectuara mediante el Estado
Diario de Entregas Provisionales de los Fondos para Caja Chica (Anexo N 3), afin
de verificar las fechas de vencimiento de los mismos.

De verificarse que el servidor no cumple con la rendicion de cuentas o la devolucion
del saldo no utilizado o la devolucién integra del importe no gastado, dentro del

plazo establecido, se faculta al responsable del Fondo de Caja Chica a informar al

Gerente de Administracion y Finanzas para que, a traves de la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces se realice el descuento por planila de
remuneraciones a los servidores involucrados.

'/; ) b) Atencion de gastos mediante Reembolso.

\ B ;'MJ Los Servidores, empleados de confianza de la empresa que, de manera

\N’) excepcional hayan sido autorizados a realizar gastos utilizando fondos propios,

=% podran requerir reembolso mediante la Solicitud de Reembolso (Anexo N° 4),
' siempre y cuando el Comprobante de Pago tenga una antigledad no mayor a treinta

;\”;TG\Q; (30) dias calendario luego de haberse efectuado el gasto. Debiendo contar con los

= &f,&‘\gf> vistos de su jefe inmediato y/o Gerente de Linea, segun corresponda.

L ER

B ™ Para el caso de comisiones de servicio con retorno en el mismo dia, el comisionado

es responsable de solicitar el reembolso en efectivo el mismo dia de retorno de la
comision o dentro de la cuarenta y ocho (48) horas siguientes de culminada la
actividad, caso contrario no seré reembolsado.

IR
EDALLRETD T
bﬁ'\f? 6.3. REVISION Y CONTROL,

e W 6.3.1.Antes de la cancelacion de los documentos, el responsable del manejo del Fondo de

Caja Chica debe verificar lo siguiente:

a) Todos los comprobantes deben contar con informacion detallada en forma clara y
precisa (precios y cantidades). No se aceptaran comprobantes con borrones,

tachaduras, enmendaduras o mutilados (rotos).
b) A cada Comprobante de Pago se adjuntara la Consulta RUC con fecha vigente de

la pagina WEB de la SUNAT, demostrando que los ndmeros de RUC. tengan las
siguientes condiciones: activos, habidos y/o hallados; asimismo, el rubro del
negocio debera guardar relacion con la adquisicion o prestacion de bienes ©
servicios, segun exige el Reglamento N° 007-99/SUNAT y sus modificatorias.
En caso de haber en una sola rendicion varios comprobantes de pago de un mismo
proveedor, solo es necesario adjuntar una Consulta RUC. No se reconoceran
gastos donde el RUC figure con suspension, baja de oficio o baja definitivamente.
c) Los documentos que sustentan el gasto, en el caso de facturas, deben ser emitidos
a nombre de la EPS SEDALORETO S.A., indicando el RUC 20103745293 y la
Direccion consignada en el RUC, salvo cuando se emitan Boletas de ventay Tickets
emitidos por maquinas registradoras, en cuyo caso se debera consignar el nombre
EPS SEDALORETO SA.
Para el caso de facturas fisicas, se debera adjuntar la tercera copia de la factura
llamada “factura negociable”
d) Para prestacion de servicios que correspondan a una factura o suma de facturas
(afectas al IGV) cancelados a un solo proveedor en el mismo dia que supere el
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importe de S/. 700.00 (en caso de transporte de carga es de S/. 400.00) - se debera
efectuar la "detraccion” o Retencién de IGV" segin corresponda.
EN CASO de Recibos por Honorarios que superen el importe de S/. 1,500.00 soles
se debera efectuar la retencién por concepto de renta de 4'a Categoria; caso
contrario, se debera adjuntar la Suspension de Rentas de Cuarta Categorfa.
Par ambos casos, se debera adjuntar el documento que acredite la detraccidén o
retencion realizada.
e} Los comprobantes de pago deben tener una antigliedad maxima de 30 dias para
su cancelacion, tomando en cuenta la fecha de emision del comprobante.
f) Los comprobantes de pago no deben mostrar indicacién sobre beneficios
\ comerciales a favor de terceros (promociones de puntos “BONUS”, cupones de
— -&_‘ ) descuento sobre articulos distintos, entre otros).
B /‘“‘ g) Todos los comprobantes deben contener al reverso, el motivo y/o Justificacion del
ﬁhg/ i ! gasto, asi como los siguientes datos:
P 4 ' - Firma y N® de DNI, del Trabajador que recibio el fondo.

- Nombre, sello y firma del Jefe Inmediato Superior
- Firma del Tesorero o el Jefe de la Oficina de Finanzas
- Firma del Gerente de Administracién y Finanzas.

h) Los comprobantes de pago deben llevar impreso el sello con fecha consignando la
frase “PAGADO" con el visto bueno del responsable de la administracién del fondo
de caja chica de la empresa. El cual debera ser colocado en la parte inferior o
superior, libre de impresiones o escrituras de dicho comprobante.

TPS
SIDMOREIO
o

6.3.2.En caso de adquisiciones de bienes no depreciables se debe comunicar a la Oficina de
Logistica o la que haga sus veces la compra realizada, debiendo adjuntar el
comprobante de pago. La comunicacion debe anexarse a la rendicion de cuenta.

6.3.3.El responsable del manejo del Fondd de Caja Chica registra los documentos que
sustentan los gastos en el formato “Auxiliar Estandar” que se llevara en Excel (Anexo
N® 5)

6.4. REPOSICION DE LA CAJA CHICA.
6.4.1.La reposicion sera solicitada por el responsable del manejo del Fondo de Caja Chica
cada que se haya utilizado al menos el 50% del monto autorizado, a fin de asequrar la
existencia de efectivo para casos de emergencia. En la solicitud se debera adjuntar el
Anexo N° 6 Rendicion de Caja.

6.4.2.La Reposicion de caja serd hasta 3 veces el importe asignado mediante Resolucion
Administrativa de la Oficina de Administracion, indistintamente el nimero de rendiciones
documentadas que efectuen.

6.5. GASTOS ATENDIBLES CON FONDO DE CAJA CHICA.
6.5.1.Bienes

a) Se efectuaran adquisiciones de bienes y materiales de oficina que no cuenten con
stock en Almacén, tales como: materiales de oficina, sellos, tarjetas de presentacion
urgentes, materiales de gasfiteria, electricidad, iluminaciones, repuestos y
accesorios para equipos de computo, y similares, accesorios y otros bienes
renovables, previa evaluacion y V° B® cargo de la Oficina de Logistica o la que haga
SUs veces.
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c)

Asimismo, para la adquisicion de combustibles, lubricantes y afines para comisiones
de servicio en el &mbito jurisdiccional.

Para la compra de repuestos y accesorios de equipos informaticos, conexos y
vehiculos, la Oficina de Tecnologia de la Informacién (OTI) debera adjuntar como

sustento un informe de conformidad.
Para la adquisicion de bienes materiales, enseres y otros bienes que comedor y

cafeteria requeridos por la Gerencia General.

6.5.2.Servicios.

Se pueden atender gastos de peaje, estacionamiento oficinal, flete, embalajes,

parchado de llantas, servicio de pintado, impresiones, confeccion de: sellos, tarjetas

personales, publicaciones y copias fotostaticas que no se pudieran realizar en la sede
de la EPS SEDALORETO S.A.; asi como para servicios de encomienda, el cargo de

portes de mantenimiento de cuenta corriente u otros servicios que se encuentren
debidamente autorizados por la Oficina de Administracién.

6.5.3. Movilidad Local

a)

Se reconocen gastos de movilidad local por desplazamiento hacia lugares distintos

a los locales donde desarrollan comunmente su trabajo, a efectos que puedan

cumplir con sus funciones, para lo cual se procedera al pago mediante el uso de

“Recibo por Movilidad” (Anexo N° 7), los que deben ser formatos pre impresos con

numeracion correlativa, consignando en ellos la siguiente informacion:

- Importe en soles

- Motivos de la comision de manera clara y precisa

- ltinerario de la comisién

- Nombre y apellidos, numero de DNI y firma del comisionado

- Firma del Jefe Inmediato superior del trabajador que realizo la comision.

- Firma del Tesorero o Jefe de la Oficina de Finanzas

- Firma del Gerente de Administracién y Finanzas

- Visto Bueno de la Oficina de logistica., cuando no exista movilidad de la EPS
disponible.

Se reconoceran como montos maximos los que se detallan en el "Tarifario de

Movilidad” del Anexo N° 08. Para labores o gestiones de atencidon normal en

comisiones de servicio se debera utilizar el transporte masivo (ida y vuelta), solo

para gestiones urgentes y prioritarias en comision de servicio se podra hacer el uso

de taxi.

En forma excepcional se reconoceran los gastos por movilidad para el retorno a sus

domicilios por desarrollar labores después de las 21:00 horas de lunes a viernes y

por un minimo de cuatro (04) horas por los dias no laborales, previa justificacion y

autorizacion del Gerente de Linea o el Gerente de Administracion y Finanzas, segun

corresponda y con un documento por escrito (correo electronico, memorando, etc.)

a la Oficina de Administracion.

6.5.4.Servicio de Alimentacion y otros.

a)

Se atienden gastos de alimentos y bebidas para eventos protocolares, cuya
rendicion se sustentaran con la relacion de participantes a dicha reunion con la firma

de cada uno de ellos.
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Se reconocen gastos por alimentos, para aquellas comisiones de servicio
debidamente autorizados por la Gerencia General, que no impliquen pernocte
(retorno el mismo dia) hasta un maximo de S/ 30.00 soles por cada consumo de
desayuno, almuerzo o cena, siempre que la comisién inicie antes de la jornada
laboral y culmine con posterioridad a las 19:00 horas.

El concepto de gastos debe ser detallado, NO se recibiran comprobantes de pago
que consignen la frase “por consumo”, de -ser asi, este sera devuelto al
comisionado, a excepcién de aquellos que cuenten con la autorizacion expresa del
Gerente de Administracion y Finanzas.

El gasto por concepto de alimentacion del personal que, por razones justificadas,
previa aprobacién y autorizacion de su jefe inmediato superior, desarrollen labores
con posterioridad a las 21:00 horas seran reconocidos en el marco del Decreto
Supremo N° 012-2019-EF.

El gasto efectuado con motivo de reuniones de trabajo de caracter oficial o visitas
de autoridades debera estar justificado y autorizado por el Director General,
indicandose los nombres completos de los funcionarios y servidores participantes
en cada reunion.

< e = 2 5 % e :
e 6.5.5.Gastos para eventos institucionales y/o de capacitacion que realice la empresa.
28 Eventualmente se puede atender los gastos que demande la realizacion de eventos

institucionales y/o de capacitacion, tales como:

a)

b)

Alimentacion y diplomas, tratandose de eventos cuya duracion sea igual o mayor a
las dos (02) horas.
Para sustentar los gastos irrogados en dichos eventos, deberan presentar los
siguientes documentos:

Documento que apruebe el desarrollo de dicho evento.
- Lista de asistentes, con firma y numero de DNI de cada uno de ellos.
Adquirir distintivos para reconocimiento a expositores, siempre y cuando la
prestacion del servicio sea ad honoren y no exceda a S/ 150.00 soles.

6.5.6.Transporte terrestre y aéreo.

a)

b)

Excepcionalmente, se puede comprar pasajes terrestres y/o aéreos para
comisiones de servicios, siempre y cuando previamente se encuentren
debidamente autorizadas por la Gerencia de Administracion y Finanzas y el
desplazamiento se realice fuera del radio urbano.

La compra de pasajes aéreos y/o terrestres para las comisiones de servicio se rigen
por lo dispuesto en la Directiva de Viaticos vigente.

6.5.7.Gastos protocolares.

a)

Excepcionalmente, se pueden atender gastos protocolares no programados,
como visita de ministros, miembros del Consejo Directo del OTASS y Equipo
Técnico, burgomaestres y otras altas autoridades, gastos de representacion
protocolares entre instituciones pulblicas, asi como otras actividades similares, los
cuales requeriran de autorizacion de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Para el caso de los eventos protocolares realizados en las comisiones de servicio
por parte de la Oficina de Imagen Institucional o la que haga sus veces, debera

w



o

“3 Agua
é: Lgrm PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO DE AGUA POTABLE Fecha: 04/01/2021

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO RGG N° 002-2021-EPS
SEDALORETO SA-GG

DIRECTIVA “GESTION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA EMPRESA

Y ALCANTARILLADO DE LORETO SOCIEDAD ANONIMA - EPS
SEDALORETO S.A., PARA EL ANO FISCAL 2021"

VIIL

solicitar por escrito a la Gerencia de Administracion y Finanzas con la debida
anticipacién a la ejecucion de dicha comision de servicio, a fin de que se pueda
atender el gasto con cargo al Fondo de Caja Chica mediante emision de un Recibo
Provisional (Anexo N° 02).

c) Se atenderd gastos de arreglos florales como gasto protocolar o cuando la ocasion
lo amerite, a nombre de la EPS SEDALORETO S.A., y bajo criterios de austeridad,
debiendo contar con la autorizacion de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

6.5.8.0tros gastos
Excepcionalmente se pueden adquirir o contratar bienes y servicios previa aprobacion

del Gerente de Administracion y Finanzas, tales como:

a) Medicamentos y otros similares, previa conformidad de la Oficina de Recursos
Humanos.

b) Gastos por mantenimiento correctivo de unidades moviles, siempre que tengan las
caracteristicas necesarios y urgentes, y que estén debidamente sustentados por Iz
Oficina de Logistica.

c) Gastos notariales, debidamente autorizados.

d) Se atenderan los servicios por mantenimiento, conservacion y reparacion de hienes
muebles e inmuebles, los mismo que deberan de estar debidamente autorizados

por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

RESPONSABILIDADES

Tl

T2,

7.3:

7.4.

7.9,

7.6.

7.7

Son responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva: Los trabajadores de la EPS SEDALORETO S.A,, el responsable titular y suplente
del manejo del Fondo de Caja Chica, cada uno en el ambito de su competencia funcional.
El responsable del manejo del Fondo de Caja Chica (sea el titular o suplente) es responsable
de la custodia de la documentacion sustentatoria del gasto, asi como de la integridad y
legalidad de los billetes y monedas a su cargo.

Los trabajadores de la EPS SEDALORETO S.A., que reciben recursos del Fondo de Caja
Chica son responsables de rendir cuenta con los documentos de ley, en el plazo de 48 horas.
El responsable del arqueo debe de informar mediante documento los resultados del aqueo
a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

El Tesorero, la Oficina de Finanzas o el que haga sus veces es responsable de supervisar
el manejo del Fondo de Caja Chica. ]

La Gerencia de Administracion y Finanzas es responsable de supervisar el cumplimiento de
las disposiciones de la presente Directiva. ;

El Organo de Control Institucional de la EPS SEDALORETO S.A., es responsable de realizar
acciones de control de Fondo de Caja Chica, segun la normativa del Sistema Nacional de

Control.

PROHIBICIONES

Queda prohibido efectuar los siguientes gastos con cargo a la Caja Chica:

8.1
8.2
8.3
8.4

Las Adquisidores por bienes de capital.
Bienes y servicios prohibidos por normas legales.
Compromisos de pago adquiridos en ejercicios presupuestales fenecidos.

Otorgar prestamos.

10
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

9.1

9.2

9.3

La existencia de comprobantes de pago falsos, simulados o adulterados en |as rendiciones
de cuenta de Caja Chica dara lugar a la devolucién del efectivo otorgado, sin perjuicio que
se comunique a la Oficina de Recursos Humanos para la determinacion de la
responsabilidad administrativa y aplicacién de la medida disciplinaria pertinente.

En el caso de pérdida (siniestro) o sustraccion parcial o total de la Caja Chica, debera
denunciarse inmediatamente el hecho a la Policia Nacional del Per(, remitiendo a la
Gerencia de Administracion un informe detallado, adjuntando el parte policial,
independientemente de la investigacion administrativa a realizarse, caso contrario el
responsable del Fondo de Caja Chica respondera por dichos recursos.

En el supuesto de pérdida o extravio de comprobantes de pago, para el reconocimiento de
los mismos, se debe remitir el Informe expedido por el responsable del Fondo de Caja Chica
y/o el trabajador de corresponder, adjuntando una copia fotostatica del comprobante,
refrendando con el nombre, apellido, firma y DNI del representante legal del negocio, asi
como la fecha de entrega del documento y sello de la empresa, de contar con uno, asi como
la denuncia policial en criginal.

DISPOSICION TRANSITORIA.

El responsable, titular y suplente, del manejo del Fondo de Caja chica debera, bajo
responsabilidad, hacer uso del Sistema AVALON — Finanzas. En la medida de que se encuentre
implementado dicho Sistema.

ANEXOS.

1)  Anexo N° 01 : Acta de Argueo del Fondo Fijo de Caja Chica

2) Anexo N° 01-A ! Formato de Recuento del Dinero en Efectivo

3) Anexo N° 01-B : Formato de Recibos Provisionales Pendientes de
Rendicion.

4)  Anexo N° 01-C : Formato de Documentos Cancelados

5) Anexo N° 01-D : Formato de Documentos para Reembolso

6) Anexo N° 01-E 5 Otros

7)  Anexo N° 02 : Recibo Provisional

8) Anexo N°03 : Estado Diario de Entregas Provisionales de los Fondos
Para Caja Chica.

9) Anexo N° 04 : Solicitud de Reembolso de Caja Chica

10) Anexo N° 05 : Auxiliar Estandar

11) Anexo N° 06 : Rendicion de Caja Chica

12) Anexo N° 07 : Recibo por Movilidad

13) Anexo N° 08 : Tarifario de movilidad

L1
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ANEXO N° 01
4:.é Aguﬂ
o Loreto
ACTA DE ARQUEO DEL FONDO FUJO DE CAJA CHICA
En la Ciudad de Iquitos a las ... , horas del dia ............ de s del 202....,
reunidos en el .....coeeeet De la EPS SEDALORETO S.A., Provincia de MAYNAS Departamento

de LORETO, los seifiores:

Nombre del Responsable de Caja Chica

“‘\ Nombre del Responsable de Elaborar el Arqueo

/' |Manifiestan que e resultado del arqueo es como sigue:

Fondo de Caja Chica Asignado (A) S/. 0
&N Rendicién.

1. Recuento del dinero s/. o
2. Vales provisionales S/. 0
s 3. Documentos Definidos s/. 0
) 4. Otros S/ a

i
Total Rendicién (B) Ss/. 0
Diferencia (A} - (B) ‘ s/. 0

Explicacién de la diferencia (si la hubiera):

.....................................................................................................................................................................

Siendo [as ...ccceeene. , horas del mismo dia, se dio por terminado el arqueo, procediendose a
devolver el dinero encontrado correspondiente al Responsable de Caja Chica.
En sefial de conformidad se suscribe el acta.

Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable del Arqueo

Gerente de Administracion y Finanzas
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ANEXO N° 01-A
g fl'-gunt FORMATO DE RECUENTO DE DINERO EN EFECTIVO
Ve Lorcto
DENOMINACION | CANTIDAD % [* IMPORTE:
. MONEDAS
| 0.10 o| s/
' /J 0.20 o| S/
- 0.50 s/
1y % 1.00 0] s/
QAL ORETO [T
A
Rl 2.00 o| S/
5.00 ol S/
SUB TOTAL s/
BILLETES
AT 10.00 ol 8/
5 sef 20.00 ol S/
N 50.00 C ool s/
" 100.00 ol $/
200.00 ol 8/
- SSUBTOTALNS =500 T s/
JOTAREREE SR
Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable del Arqueo
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s ANEXO N° 01-B
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FORMATO DE RECIBOS PROVISIONALES PEDIENTES DE REN DICION
ADE | r‘;?éﬁ'::; TRABA%RBBQ'ciUE RECIBIO | IMPORTE, ?-_T,gg'i;;t‘jni\:éloNAnlqs_'quE; | :;ifssm
EIV_!I$!(?N_} PROVISIONAL| ' FONDOS (RIS AUTORIZO ELDESEMBOLSO | 57 7
=
1
" -
2
3 5‘.4!
s
T TOTALL RS 1, SF 9ii|
Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable del Arqueo
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I ANEXO N° 01-C

£,
e,“i; Auli;l
= Lorelo

AR

FORMATO DE DOCUMENTOS CANCELADOS

e e ol LA 0,510 T % S "'}.1. g ‘ "'-‘ AR 5 VTR %3 2 v SRR ¢
FECHA'" " - TIPO DE COMPROBANTES - |- N°:. wgeel, CONCEPTO ifwn ~ 1 43% | 1w IMPORTE
~| = | | e - e SRR A E e LT Sy S la o g e i Lo e S O
EoN
“I
al,
A<(\\
3/ 2

ALOKETO 7~

VI Coay
/63:5:‘-“1&'4‘
kS s 4

Ve
o L)
paiy

!

Ll

_‘f
=

N

TOTAL E S elRmite o

Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable del Arqueo
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ANEXO N° 01-D
F:..f hgua
v Loreto
FORMATO DE DOCUMENTOS PARA REEMBOLSO

el FEGHA® | ' TIPODECOMPROBANTE™ ~ne- | IMpORTE
\; v
B e
L&

%\
:“‘-\Q‘r
~
=
J?hifmf/}"‘x

EPS| s o
DAMDRETO *

sA| &)

S . e e e
TOTALLS/.,
Responsable del Arqueo

Responsable del Fondo de Caja Chica
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ANEXO N° 01-E

v AgUA

oreto

: .

t

[
— =

¢

OTROS

CFECHA .| = TIPO DE COMPROBANTE " - N 4| o IMPORTE

ala
Ly ! iﬁ\o
L
< SEQALORETO ~
LR G

R

TOTAL| 8/ 7 .

Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable del Arqueo
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ANEXO N° 02
(R haun RECIBO PROVISIONAL N°
Vaw Loreto

Recibi del responsable del Fondo de Caja Chica de la EPS SEDALORETO S.A. El importe de

L A— L1000 50168 (S, .sensisvnasss ) destinados a realizar gastos por
de

Autorizado por:

Gerente/lefe de la Oficina Solicitante Gerente de Administracién y Finanazas

(Firma y Sello) (Firma y Selio)

Tesorero o Jefe de Oficina de Finanzas
(Firma y Sello)

Firma del Trabajador que rercibe los Fondos

Nombres y Apellidos:
DNI:

Fecha:

siguientes de entregado el efectivo, constituye falta que serd sancionada conforme a la normatividad de la materia. Porlo
que autorizé se realice el descuento respectiva de mis remuneraciones/honorarios profesionales en caso de no justificar el

importe.
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g“’\) Agua ANEXO N° 03
Y Loreto

ESTADO DIARIO DE ENTREGAS PROVISIONALES DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA

FECHA DE [ TIEMPOS 55 [smaeio s -
RENDICIO | TRANSCURRID | G ERENTE/JEFE QUE
G |90 R | R AUTORIZA

| FECHA DE

B [IMPORTE |J f L i | Fech)
g © | ENTREGA

5S/.2

Fand

(|

Rla
D
& Q
%] EPS—n
< S[OALORETO 7

ETUSAY Y

Moyobambia, ............... | P———— D1

Responsable del Fondo de Caja Chica
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- |Atendido por:

ANEXO N° 04
7 Agua
iz Loreto
SOLICITUD DE REEMBOLSO DE CAJA CHICA N° ...vveeeeeneens - 20.....

Solicito Reembolso a la Caja Chica de la EPS SEDALORETO S.A., por el importe de
V2 — /100 soles (S/................) que fue utilizado en

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

Nota: Se debe sustentar la urgencia del pedido, lo cual demanda su cancelacién inmediata o, en
su defecto, las caracteristicas del bien o servicio de poder ser pregramables.

Atentamente,

SERVIDOR QUE SOLICITA REEMBOLSO Gerente/Jefe de Oficina
NBOMBRE:..iw s isiasisiw s svsmsasnissinmy (sello y Firma)

Responsable de Caja Chica Tesoreria y/o Jefe de Finanzas
Sello y Firma Y (Sello y Firma)

Gerente de Administracidn y Finanzas

(Sello y Firma)
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 002-2021-EPS SEDALORETO $.A.-GG ‘
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lquitos, 04 de enero del 2021.

VISTO:

El Proyecto: Directiva N° 002-2021-EPS SEDALORETO S.A-GG: “Gestion del
Fondo de Caja Chica de la Entidad Prestadora de servicios de Saneamiento de
Agua Potable y Alcantarillado de Loreto sociedad Anénima - EPS SEDALORETO S.A.
para el Ejercicio Fiscal 2021"; propuesto por la Gerencia de Planificacion Estratégica
y Presupuesto, para su Aprobacion;

CONSIDERANDO:

Que, la EPS SEDALORETO S.A., es und empresa prestadora de servicios de

sagneamiento de accionariado municipal, constituida como empresa publica de

- derecho privado, bajo la forma societaria de sociedad andénima, CUYO
accionariado estd suscrito Yy pagado en su totalidad por la Municipalidades
Provinciales de Maynas, Alto Amazonas, Requena y los Municipalidades Distritales

de Punchana, San Juany Belén, posee patrimonio propio y goza de autonomia
administrativa, econémica y de gestion. Su ambito de competencia es la localidad

de lquitos, Yurimaguas Y Reqguenad. Incorporada al Régimen de ApOYyoO Transitorio

(RAT) por €l Consejo Directivo del OTASS a través de su Sesion N° 012-2017, de fecha

22 de junio de 2019, acuerdo que fue ratificado por el Ministerio de Vivienda,

‘,g@“*:fs_;. Construccidn y Saneamiento — MVCS mediante Resolucién Ministerial N° 262-2017-
4 «a;@qf“) VIVIENDA, de fecha 11 de julio del 2017.

LI

I

S’ qQue, el Decrefo Legislativo N° 1440, del Sistema Nacional de Presupuesto
pUblico; y la Ley N° 31084, que aprueba el Presupuesto del Sector PUblico para €l
Afo Fiscal 2021, estableciendo el marco normativo general para el proceso
presupuestario. .

Que, la Resolucidn de Gerencia General N° 188-2020-EPS SEDALORETO S.A.-
GG, de fecha 15/12/2020, aprobo el Presupuesto Institucional de Apertura de la EPS
SEDALORETO S.A. Ejercicio Fiscal 2021.

Que, el TUO de la Directiva N°® 001-2010-EF/76.01 Ejecucion del Presupuesto r_
de las ETEs; y el TUO de la Directiva N° 012-2007-EF/76.01 Evaluacion del Presupuesto i
Institucional de las ETEs, establecen lineamientos de ejecucién y evaluacion \
presupuestal, y que és necesario especificar e internalizar para la EPS SEDALORETO ‘,
S.A i

Que, la Directiva Propuesta establece, concordante con la normatividad
general, oS lineamientos técnicos y procedimientfos normativos que orienten Ia
ejecucion del Presupuesto Institucional de la EPS SEDALORETO S.A., en un marco de
austeridad, racionalidad, disciplina, eficiencia, eficacia y transparencia.

Que, en consecuencia, corresponde emitir el acto resolutivo que formalice ;
los citados acuerdos de la Comisién de Direccion Transitoria de la EPS SEDALORETO
S.A.

Av. Guardia Civil N° 1260 — Pampachica - lquitos
www.sedaloreto.com.pe
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RESOLUCION DE GERENCIA GiENERAL N° 002-2021-EPS SEDALORETO S.A.-GG

Con el visto del Gerente de Asesoria Juridica, Gerente de Desarrollo y
Presupuesto, Gerente de Administracién y Finanzas y en uso de las facultades y
atribuciones conferidas a este despacho a fraves del Estatuto Social de la empresa;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Aprobar de la Directiva denominada “Gestion del
Fondo de Caja Chica de la Entidad Prestadora de Servicios de Saneamiento de
Agua Potable y Alcantarillado de Loreto Sociedad Anénima - EPS SEDALORETO S.A.
para el Ejercicio Fiscal 2021", la misma que, en anexo adjunto forma parte
integrante de la presente Resolucion; '

ARTICULO SEGUNDO. - Disponer al Gerente de Administracién y Finanzas,

Gerente Comercial, Gerente de Operaciones, Gerente de Asesoria Juridica,

a. Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras, Gerencia de Desarrollo y Presupuesto,

P N, Jefe de la Oficina de Imagen Corporativa y Gestion Social, Jefe de la Oficina de

' Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones, Jefe de la Oficina Zonal

Yurimaguas, Jefe de la Oficina Zonal Requena, y el Jefe de la Oficina de Gestidon

Ambiental y Riesgos de Desastres, que cumplan y hagan cumplir las disposiciones

contenidas en la Directiva denominada “Gestién del Fondo de Caja Chica de la

Enfidad Prestadora de Servicios de Saneamiento de Agua Potable y Alcantarillado
de lLoreto Sociedad Anénima - EPS SEDALORETO S.A. para el Ejercicio Fiscal 2021".

ARTICULO TERCERO. - Disponer al Jefe de la Oficina de Tecnologia de la
Informacién y Comunicaciones gue, proceda a publicar la presente resolucion en el
Portal Institucional de la EPS SEDALORETO S.A. (www.sedaloreto.com.pe).

_ ARTICULO CUARTO. - Disponer al Gerente de Asesoria Juridica que, proceda
& @ remifir la presente Resolucion al Presidente de la Comision de Direccion Transitoria
&/ de la EPS SEDALORETO S.A. para su conocimiento y fines competentes.

ARTICULO QUINTO. - Nofificar el contenido de la presente resolucion al
Gerente de Administracién y Finanzas, Gerente Comercial, Gerente de
Operaciones, Gerente de Asesoria Juridica, Gerencia de Ingenieria, Proyectos y
Obras, Gerencia de Desarrollo y Presupuesto, Jefe de la Oficina de Tecnologia de la
Informacién y Comunicaciones, Jefe de la Oficina Zonal Yurimaguas, Jefe de la
Oficina Zonal Requena, Organo de Control Institucional y demdas instancias
competentes interesadas.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE

= -
<2 (1:3fGARC!A CARDICH
benerat - BT

DARLORETO S.A.

Av. Guardia Civil N° 1260 — Pampachica — Iquitos
www.sedaloreto.com.pe
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Asunto

INFORME IN°® 023-2021-ET'S SEDALORETO. SA-GG

LUIS HOYOS DE VINATEA
Presidente de Directorio — EPS SEDALCRETO SA

REMITE PROYECTO DE DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTOS

PARA LA ADQUISICY GN DE BIENES Y SERVICIOS MENORES
O IGUALES A 8 UIT EPS SEDALORETO SA.

o

Fecha @ Iguitos, 23 de febrera de 2021

Sirva ol presente para saludarlo y »

! mismo tempo informar lo referente al asunto en los

FArmInos SIguentes:

1

BASE LEGAL:

1.1, Consttucicn Poliica del Perd de 1992,

Ley N° 27615, ley det Codigo de Fiica de la Puncion Pablica.

Loy 31084, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afo Fiscal 2021,
INRKT:

R deedday

(S

Deceeto Legislatvo que modifica el Decreto

1
L.
1

My

. Decreto Legislativo _
Legislativa N°1252, Decreto Legislative que crea el Sistema Nacional de
Programacion Moldancal v Gestidn de Inversiones v leropa ln Ley N27293, Ley
del Sisterns ™
1.5. Decrera Legislhadve N°1440, Decreio Lz

Presupucsto.

cional de Toversién Piblica,

Jative del Sisterna Macional de

ANALISIS:

2.1, La presente divectiva fiene coma objetivo principal establecer fos procedimientos
séenicos v administrativos de cardcter obligarosio para la adepuisicion de bienes y
servicios menores o iguales a § UIT, que requicran Ias unidades organicas de la
EPS SEDALORETO SA.

2.2. Asimismo, la presente directiva, tiens la finalidad de parantizar que os
procedimicntos de la adquisicion de bienes v servicios, se realicen v atiendan de
manera oportuna v se efectué bajo las mejores condiciones de calidad, precio y
plazo de cjecucidn y entrega, asi como la estricta aplicacion de criterios de
simplicidad, austeridad, concentracion v ahotro de los recursos de la KPS
SEDALORETO SA.

CONCLUSIONES:

Por lo expucsto, camiplo con elevar ¢l provecto de Directiva de procedinmientos Para
la Adquisicién de Bienes v Servicios Menores o Iguales 2 § UIT de la EPS
SEDALORETO SA., para su evaluacién y aprobacion mediante sesidn de dircctotio.

B *’3-55'{@‘%{ GAFCF-& ChELuLH Pigina 1del
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L QBJETVO.
Establecer los procedimientos tecnicos soministrativas de cardcles nbligatorio para la adquisicion de
bianas y genicios que requieran las unidaces organicas de la EPS SEDALORETO SA.

Il FINALIDAD.
Garantizar gue los procedimientos de la adouisicion de bienes y SEMICINS,
marera oportuna y se efectué bajo las mejores condiciones de calidad, precio y plazo de gjecucion y

antreqa, asi como la estricta anlicacion de criferios de simplicidad, austeridad, concentracion y ahorms

G

de los recursos de la EPS SENALORETO SA

se realicen y stiendan de

. Constitucien Politics del Peri de 1893,

.« Ley N¢ 27815, ley del Codigo de Sica de la Funcion Publita.

. Ley 31084, Ley de Presupuesio cei Seclor Fublice para 8} Afio Fiscal 2021,

. Decrete Legislativo N*1432, Decrele Legisiative gue modifica gl Decreto Legislatvo N°1252,
Cecrate Legislative que crea el Sistema Nacional de Programacion Multanual v Gestion de
inversiones y deroga la Ley N°27293, Ley del Sistema Nacional de inversion Poblica.

. Decrelo Legisiativo N°1440, Decrelo Leglative del Sistema Macional da Prasupueslo.

. Derrelo Supremo N°004 ~ 2019 - JUS, decrste Suprema qua zprueba el Texto Unico orgenadn
die la Ley N°27444, lay de Orocedimients Asministrativs general.

. Decreto Suprerma N°082 ~ 2045 - EF, decreto Supremo que aprueba el Texio Unice Ordenade S8
Lay N°30225, Ley a8 Contraiaciones del estado,

Dacreto Legsiative NT 1444, que modifica la Ley N30223.

. Decrato Legislative NY1341, que modifica la Ley NT33Z20.

Decrety Supremo NG54 - 2016 - EF, Decrelo Bupremo que aprueba ios Lineamientos de
Crganizaciones del asiado,

V. ALCANGE.
La presenie Diectiva 68 de observancia, aplicacion y cumpimiento obligatorio por todos oS
funcionarios y servidores que presien servicios bajo cualouier modalidad en ias unidades organicas de
AT la EPS SEDALORETO SA.

\r; S

CEST V. VIGENCIAY ACTUALIZACION

\“'j"’"" Epdrard en vigencia a partir del diz siguiente de sU aprobacidn mediante resolucion de Gerentia
general, ¥ $u publicacion en la paging web de la EPS SEDALORETO SA.

La presents Directive podrd ser actuaizada a requeriniento de la Gerencia General, Gerencia de
Aderinistracion y Finanzas, Gerencia de Planificacion Estratégica y Presupuesto, Departamento de
Suminisiros y Servicios Generales, U ciras organizaciones.




GERENCIA DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS  |RGCH -2021 EPS
SEDALDRETO 5A-GG

1
|
i
|
i
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Vi, DISPOSBICIONES GENERALES,

8.1, DEFINICIONES.

8.1.1.

6.1.2.

i3 e

6.1.5

6.1.6.

[

.18,

Area Usuaria: Organos y Unidages Orgénicas de la EPS SEDALORETO SA., cuyas
necesicades requicren ser atendides con determinada contratacion, o que, dada su
especiziidad o funciones, canalizan los requerimientos forrmulades por fos ¢rganos Y

unidades orpanicas de ia Empresa.

Bisnes: Obietns cue requiere s Linpress para el desanollo de sus actividades y
cumplimierdo de sus funcionss v fines.

Certificacion de Créditos Presupuestario: Doruments que garantiza la existencia de
crédito presupuestal disponitie y libre de afectacion, para comprometer un gasto asocians
& una meta autorzada en el presupuesto anual, en fungon @ la Programacion del

Compromiso Anual (PCA), previo cumplimiento de las disposiciones legales que regulan ol

onjeto materia ge compromiso,

Conformidad de la Prestacidn: Documenio amitn por iafel funcionarialo responsatle cig!
Srea Ususria, previa verificacion, que establece la calidad, cantidad y cursplimiento de las
s contraciuales, luego de realizar as pruebas necesarias, e coresponder,

cond

Contrato: Es el acuerdo para crear, reguiar, modilicar o extinguir una relacion juridica.
Comprande lambién fas Ordenes ce Compra y Ordenes de Servicio.

Cotizaciones: Documento que fija el precio dei piend servicio, prestade por los potenciales
proveedores,

ERP Avalon: Hemramients informatica para 13 ayuda de fa gestion, permite administrar,
registrer, controlar, elgborar, ravisar y ernitir informacion sobre la contratacion de bienes y
servicios realizada por la Empresa en el marco del cumnplimienio de sus metss

instiucionzles,

Reruerimiento: Solicitud formal del bien yio sewvicio formulade por & arsa usuaria de la
Empresa, el cual comprends 1as espacificaciones técnicas y/o términos de referencia. En
solicitud de requerimiento, no se hace referencia a la fabricscidn o procedencia,
procedimiento de fabricacién, marcas, patentes o 1ipos, origen o nroduccion deterninados,
descripaion que oriente a la contratacion da &llos.

Especificaciones Técnicas: Deseripoion de las caracteristicas téonicas ylo requisitos
tuncionales det bien a ser contratado. Incluye las cantidades, caidades y las condicionss
bajo las que se ejecutan las ohligaciones.
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§.1.10. Términos de Referencia: Deseripeidn elaborada por las Areas usuarias de la Empresa.,
que contiens caracteristicas shenicas y condiciones 80 Gue $€ gfectue 1a contratacion de
sarvicios en genaral,

6.4.41. UIT: Unidad lmpositiva Tributaria en e ejercicio fiscal correspondiente.

8.0 Los requerimientos deben corresponder ai desarrcilo de las actividades y cumplimianto e ios
objetives y resultados aprobados en el Plan Qperativo Institucional.

44, Los dosumentes deben adjuntar las sepacificaciones técnicas de los bienes vio log {érminos de
referencia de los senvicios y ronsuliorias, adjuntande a la correspondiente Solicud de pedido
debidamente suscrito por el ragponsable det area usuaria de la Emgpresa.

fe

. Bl Departamenty de Suministos Y Servicios Beneraigs defermina el valor de | condratacion,

(3]
o=

o

posterior a ello: 13 aprobacion e las cerlificaciones de credilo presupt estaro y previsiones
presupuestarias se soficitan 8 la Gorancia ce Planificacion Estratégica y Presupuesto, 8 ravés de @
Gerencia de Administracidn y Finanzas.

6.5 La contratacion de bienes Y SENVIGOS i cluidos en los Calalogos Electrdnicos del Acugrde Marco g9
rgen baje les alcances de la Ley de Contrataciones del Estado y su Regiamento, asi como i35
Directivas y otras disposiciones amitidag por el Organismo Supenvisor de Contrataciones del Estadn
o la Central de Compras POblicas ( Perg-Compras). Anie de formular el requerimisnts, el aree usuaria
on seordinacicn con el Dplo. ce Juminisiros v Sarvicios Generalas, verifica & su necesidad se
una ficha de homilegacidn, en el listado de bienes y senvicios comunes 0 en el

ancuenira en
catalogn ¢
tacninas ya definidas,

1o @ maren. Bn dicho caso, el renuerinientn, recoge 158 caracteristicas

Gnico de ac

' 66, Las &rees usuarias son responsables del hacer el seguimiento de la ejecucion ce la prestacion,
Lo debiendn comunicar ai Dpto. de Suministros y Gervicios Genarales el relraso o incumplirniento por

narte del proveedor, al dia siguiente dal producido el hacho, ¥ seiicitar que adoplen las actiones
sdministralivas correspondienias.

§7. Mo se admiten requerinigntos para reqularizar contrataciones de bienes, servicios y/o consultorias
ya ejecutarlas o el proceso de ejecucion, bajo responsabifidad. Salvo que esios sean products de
una emergancia, que requiera ser atendida de inmediato, el area uauania debe dirigir la solicitud al
flular, mediante un informe técnico detallado para su evaluacion y de © rrasponder ¢l titular
aprobard, terlendn en este €aso Un plazo de 10 dias ralzndarios posteriores a la culminacion del
hecho generador de la emergencia para regulanzar toda la dosumentacién requerida para la
contratacion dei bien o senvicio.

6.8. No raguieren de formulacion de tarminos de referencia, 1as contrataciones de servicios basicos, gl
pago de impuesios prediales, gastos notariales, entre ofros de similar naturalexa, lo cual no exims
la obfigacion por parle de las ireas ustarias de generar el pedido de cormnpra ¢ Senicios, sequn

Corrssponda.
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VI DISPOSIGIGNES ESPEGIFICAS

7.1. El reqquerimiento

.14,

ik

713

7.1.4.

AL,

Los proveedores deben contar cin inscripcion vigente en el Registro Nacional de
Provecdores (RNF), seivo en aquallos cas0s Cuyos monios de contratacion sean iguales o
inferiores a una (01} UIT o las demas excepciones estabigcidas en el Reglamento de lza Ley
de Contrataciones del Estado, y gue no esten comprendidos en l8s causales de
impedimanto para contratar con el Estatlo. establoridas en la Ley de Confrataciones dei
Estadeo.

Ei Departaments d2 Suminislros ¥ Sarvicios Gengraies, solo inicia el procedimients, si &
rzquerimisntc cuenia con toda le documentacion espectiva y acorde en 1z presents
Directiva, caso contranc se proceds con la devolucion dg la dosumentasion & las dreas
Usuarias.

os térmings de referencia dei servicio yio consultera a contratar las espacificaniones
ieonicas dal bien @ adgquisr, deben defisir con claddad v precision el objele de [a

contratacien, 1a fnalidad plblica de fa centratacion, caracteristicas, canlicades, piazos de

o~

2 yia cronograrna (gn caso de wisnas), plazo de eigcucion (&N Cast da servicios yio
consultorias), lugar de enirega 0 reglizacion de la prastacion, requisitos del proveedor Yio
del personal, forma ¢8 page, fungionann que emite i3 conformidad, tas penalidades por
mora en la gjecucitn de la prestaciin, de acuerdo a la farmula prevista, otras penaiidades
aplicables y demas considzracionss que se requisran para la adecuada sdguisicidn o
reatizacion de la prestacidn,

Loa términos de referencia yio especificacionas thcricas contienen las pautas establacidas
en los siguientes formatos seqin corresponda

o Formato N°1: ‘Términos de Referencias para i contratacion de servicios”

e Formato N¥2: “Especificaciones teenicas para la adquisicion de biznes en general

Las areas usuarias de la Empresa actia como respo wable de gestionar el trdmite de los
requerimienios solicitados, ante el Departarnento de Suministros y Senvicios (Generzaigs.

i as Unidades Orgénicas de la Empresa sen responsables da la adecuada formulacion del
requerimianto, las gspecificacionas técnicas © términos de referencias, gue asegure
salidad téenica y reduzca fa necesidad de su reformulacicn por erorss o deficiencias
{ecnicas que repercutan en el procedimiznto o contratacion,

El Departemanto de Suministros y Servicios Generales brinda apoyo @ los érgancs de las
Empresa en la elaboracion de los tarminos de referencias y espacificaciones 1Eenicas,
cuando por naturaleza del objeto de contratacion, las areas usuariag requicran rnayor

conocimiento técnico para su formulacion.

U
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748, En el caso de adguisiclones 2 través de los calaloges elactrénicos de compitadores,
proyectores, E5CANBres, 461 COMO U IMnpresoras, consumibles y accesorios, & Oficing de
(S e

Informéica, es el responsable de farmdar dicho requetimiento, Y visarlas: asimismo, visar
s conformidad del bien adquindo.

7.4.9. Ene! caso de talleres 0 capacitaciones programadcs por lag dreas usuarias, que nu son
atendidos en los locales de '8 Empresa. ¢ solicita la contratacion de arrendamiento de
ambientas, unidades de fransporte, eauinos o mobiliario, los terminos de referencia deben
detaliar, ademas de los sefialada &n los numerales precedentes — enlo Gue corresponda -
lo siguienis:

El tipo de evenio.
e Plblico objetivo a quien esta dingide, cantidad de participantes - considerando & histérico
real de aventos similares, asi como rangoe de ausencias reportadas.
o Descripcidn dz log servicins, incluyendo la informacion que facilite la indagaciin de
mereado ai Departamento de Suministros ¥ Servicios Generales.
Fecha ge reatizan:dn de log evenios.
e Horano de atercion de los servicios conlratedos.

2

7.4.40, El drea usuara debe precisar fa siguignte informacion en la nota de pedido o informe 12

fecha, denominacion, unidad, tantidad, aclivicad o meta y realizer el tramite o2 s
(solicitante, jefe Inmadiato yio Gerencia de Linea, Gerencia de Planificacian Esiratégina y
Presupuesto, Gerencia Ardministracién Financiera)

meas o Termines de

7444, El drea usuaria regiiza ia formulacion de las Especificacionas Tec
referencia, sstableciends tados ios parametros (descripeion, raquisitos ralidad v antidad
de jos materiales y accesorios a adguinn y pFec:isar fue en caso dg semvicn el Area usuana
ernite la conformidad de serviclo y en caso de bienes |a conformidad de compra ¢ V8 en
la Guiz de Remision para COMpras Menes a 1 UIT, a fin de cumplir con la finalidad de |3

i

“” contratacien, no debigndo contener precio, merca 0 hacer referencia a fabrication o
procedencia, procedimiento de fabricacion, patentes o tipos, origen, ri deseripcion gue
conileven a direccionsr 2 contratacion hacia aigin provesdor. Acimismo, en las
Espacificaciones TECnicas ¥ Términos da Referencia, el drea usuaria realiza & tramite ce
jos VB det drea usuaria, jefe inmediato yio Gerencia de Linea o supaNvisor yio parie

TN \erica en taso de coresponder segln fa naturaieza dal blen o servicio a contratar,

P \

‘.;}ﬂ"’-‘.;{"" . 74,47, Para la atencidn oportuna por paris del Deparamento de Suminisiros y Servicios

N Generales, 105 requerimientos se dehen enviar con una anticipadion na menor de siete (07)

dias habiles de la fecha de inicio de fa prestacién, a excepein que s& raquigra un plazo
adicional debida 8 la complejidad del servicio o bign, 0 no 58 cuenie con 08 TeCUrsos
presupuestales sificientas, gn clyo CAso 58 debe solicitar con unz anficipacion ne manot
de {12) dias habiles.

&
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7.2, indagacién de mercado
El Dapartamento de Suministros y Sewvicios Generales, revisa las Especificaciones Tecnicas y
Témvnos de referencia que esla adjunta a Ia Nota de Pedido, ce encontrar observaciones
comunica al Area usuania para que proceda a su subsanacion en el plazo 08 dos (2} dizs hablies.
De no ser atendide en este plazo, el expedients serd devuelto.

Para delerminar e valor de la coniratacion se requisre contar coma minima (01) invitazidn de
cotizacién y (1) cotizacidn vélida pare compras menores a 3 UIT y como minimo dos (02)
invitacionas de cotizacion y (2) cotizacion valida pars compras meyores a 3 UIT y menores ¢
iguates a B UIT, salvo en casos que, por condicionas det mercads, debidzments sustsnlada, no

s& oblongan mas de una (1) colizacion,

724, Sin perjuicio a ello, se envia una {1} invifacion de a cokzar y, en consecuensia, se obtendré
(1) cotizacién, en Jus siguientes ca80s!
) Contratacion de bienes vio SaNVIGIos que Sean accesonos, complementanios ¢ que sean

sk

imprescindibles para garentizar la funcicnalidad, operatividad o valor acondmice del
enuipamiento 0 infraestructura preexstente.

B Alguiler de inmuebles

Prestaciones relacionadas a derechos de autor o derachos exclusivos

/
d) Cursos yio talieras
) Servicies Téonicos, profesionales ylo espesis
ser prestados por personal naturales {lacadores de servicio}.
) Sewicius de defensas otorgada en mérito de las Ley N°30057, Ley del Servicio Civil
g} Por condiciones del mercado que solo penmitan una cotizacion.

izados de cardcter temporal, gue puedian

En el caso del Servicio tcnico, profesionales ylo especializados de cardcter terrporal, que
puedan ser prestados por pereona! naturales (incadores da senvicio), [as pareas ysuarias,
dado el conocimiento técnice que éstas poseen sobre el objelo de contralacion, brinda &l
Dpto. de Surninisiros y Senvisios Generales, la infoemacion sobre el profesional o téenico 2
sontratarse para que presie daierminado Senvicio: ast come @l coslo estimade dz 3

contratacion en su requenmiento yo pedico de servicic.

K3
e
!&ﬁ' 7.22.  EiDepartamento de Suministros y Servicios Generales, solicita Iz certificacion presupuestal

e 2 la Gerensia de Planificacion Estratdgica y Presupuesto, asimismo aprabara y emiitd 1a
cedificanion presupuestsl, esta es devuelta a la Gerencia de Adminisiracidn y Finanzas,
para posteriormente ser derivada &l Dplo. de Suministros ¥ Servicios Generaies, para que
asta proceda a emitir 12 respactiva Orden de Cornpra u Servicios, a ravés del ERP Avalon

- Modulo Logistica.

7.2.3.  Encago el padido no cugnte con disponibifidad presupuestal, ia Gerencia dg Planificacion
Estratdgica y Presupuests realizara fa davelucion del expediente mediante informe dirgido
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a la division ce Logistica y Sanvivios Gengrales, en plazo na mayor de 1 dia habit posterior
2 la recapoiin.

En esios formatos &l provesder debe consignar en ef monto de sU oferta, asi como f8
deciaracion de no estar impedido para contar con el Estado v la autorization para gUe las
actuaciones vinculadas ala contratacion se notifiquen via corre slectronico declaradn en
of Formato N°02.

795  En los casus dz contrataciones de consultorias, bienes yio servicios que fo ameritan, &l

Dpto. de Suminisiros y Sorvicios (Generalzs solicita via corred giagtronice 8 las &reas
usuarias de i Empresa, la validacion det cumplimignto de 108 Términes ¢e Referencia y/o
Espacificaciones Teenicas, asi como de! contenido de {as eotizacionas recibidas por parte
de log provaedores, esfando esias obligadas & dar la vaidacion en un plazo no mayer a 48
horas de solicitada; transcurride dicho nlaxo, en caS0 que ol drea usuaria no 2cEpta o 8
niegue en dar |2 velidacien el Dplo. de Suministros ¥ Senvicios Generales tica procede aa

devolucisn del raquerimiento.

7.26. Dicha validacion debe ser remitica por el personal autorizadn de tas areas usuarias del
Dpto. de Suministrosy Sepvicios Generales, via cored alechdnico.

757, Cusndo se presenien mas ¢ una cotizaciin se slahora &l cuadro cormparativo, donde de
confirmen 2! cumplimiiento de las especificaciones téenicas o termincs de referencias, ¢l
comparativ de presios, plezos de entrega o di fas prestaciones, garantias y mejoras. Csie
documents debe estar visago por &f Dplo. de Suminisiros v Servicius Generales.

De existir alguna obsarvacion an el expedients de solicitud du pedido del area ysiuaria, el
Depariamentc ge Suminisics y Servicios Generales, debera aleriar al coordinadar de dicha
usuaria y a ia Berendia de Admiristracion v Finanzas, en un plazo no mayor de 2 dias,
soficitanda su levantamiento en &l mismo plezo. Ue no recibir respuesta, el proceso G2
solisitud de pedido queda fingiizadn y se comunica st area ysuaria y @ la Serencia d2

-
B
=

Administracidn.

700, £ncaso ef Departamento de uministros y Sewvicias Generales, ne raciba respuesta de o3
sroveederes ante la solicitud de cotizacion de los bienes ylo servicies, dentic dut plazo
sstablacido, informard inmediatamen:e al drea usuaria.

7%, Certificacion presupuestal

£l Departamento de Surninistros y Servicios Generales, solicita la cedificacion presupuestal 2
la Gerancia de Planificacion Estratégica y Presupuesto, asimismo aprobara y emitiza la cerificacion
sresupuestal, esta es devueita a 1a Gerencia de Administracion y Finanzas, para posteriommnanta saf
derivada al & Dpto. de Suministos Y Sepvicing Generales para que esta sroceda 8 emitir la
respectiva Orden de Compra u Gervicios, & través del ERP Avalon - Modulc Logistica.

~
!




GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS  [ROON® 2021 EPS
oEDALORETO 54.-GG

ADGUISICION DE BIENES Y SERVICIOS I
(MENORES O IGUALES A 8 UIT) FRRiRRERIeS!

as0 el pedido no cuente con dispanibilidad presupuestal, Gerencia de Planificacion Esiratégica
y Prasupussto reaizara 1a devolucion det expediente mediante informe dirigide al Departamente e
Suministros y Servicios Generales, en plazo no mayor de | dia habil posterior a fa racepcion,

7.34.  Los gastos que no ge encuentran programados en ef cuadro de e sesidedss, Plan Anual
de Adquisiciones, Fresupuesto Institucions! de Aperura del presenie afio; el 2rea Usuang
deberd elaborar en forma detallada i sustento de su requerimients, proponiendo los
racursas a utlizar para financiar dicho requerimiento de ser el €aso. Fara &llo dubum
snatizar sUs zctividades del Plan Operative institucional y priorizar fas mismas bajo s

ssponsablidad, para que ia Clicing de Desarro olio v Presupuesto proceda a solcitar Ia
auiorszamm de Modificasiin Presupuestaria.

7.2, Queda terminantemente prohibido fa realizacion de compromiscs que no cuenlen ton la
raspactiva Canificacion de Crédito Presupuestano comespondiente, y en ninguno d& los
cases se aceptaran regularizaciones, i cual generard responsapilidad adrministcativa,

tipificada como Falta Grave

n Estratégica y Presupuesio garant zarad cue todos s

7.4.3. La (erencia de Flanificacd
documantos de compromisns de los gastos para fa adquisicion de bienes y contratacion de

snrvicios cuanten con ia respectva Cerificasion de Crédito Presupusstario.

7.4, Emisitn de orden de servicio u Orden de Compra

El Departarnento de Suministros y Servicios Genaralas emitira ia Orden de Compra u Drden
de Servicio en &l sisterna AVALON, e impresion de 2 copias, debiendo tener los siguientes VaBe:
» Registrador/Emisidn responsable del Departamento de Suministros v Servicios Ganeraies
« Jefe del Dpto. de Suministros y Serviciog Gererales.

« Gerenie Administrativo Financiers

« Gerencia de Planificacién Estratégica y Presupuesto

7.4.1. Parala sxpadicion de la orden de compra, servicio yo contrato, Ios expedientes contignen

e} e
o siguiente:
a) Requerimierdo (que comprende el pedido, los terminos de referencia yio
espedificaciones tdenicas).
b) La autorizazion clorgada por la Gerencia de Administracicn y Finanzas u oficna
corrgspondignts,
¢} Solicitud de cotizazion de provesdores.
d) Cotizacién {3egun el Formaio N°(3).
8) Cuadre comparative de precios, de correspander.
& Los formatos que correspondan, suscritos por el provesadaor,
g Lerificacion pri;"supuesiul yio previsién presuguestal, segun corresponda.
hy Consulta RUC {Registro Unico de Cor ribuyente) de fa SUNAT, de los provesderes que
intervinieron en ta indagacidn de mercado, verificando que se dedique 2 la artividad

g
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scontmica requenda, que s enclentre en estado activo habido, asimismo, 1

yerification de proveedores sancionados por et OSCE.

Cadige de Cuenta Interbancaria activos, del proveedor que presenta i mejor propuesia.
) Copia del Registo Narional de Proveedores el Corfratista, en fos casos previsio por

e

iz Ley de Confratacionss del Estado v su Reglarmento, verificando que el regisiro
correspondiente (bienas o sevicios) se encuentre vigents. :

k) Docunentacion custentatoria del proveedor @ cortratar, conforme g lo gstablecido en
los Términos de Referencia vic Especificacionas Tecnicas.

7.4,2. Para el caso de Contratos referidos a la adquisicion de bienes O contratacion de servicios
debaran estar visados por la Gerencia Gieneral, Gerencia de Aseseria Juridica, Gerencia
de Administracion y nanzas y la Gerencia del drea usuara

7.4.3. Silos bienes o seNVvicios se encuentran detallados y conlanides en el Cataioge Eigotrdnico
del Aguerdo Marco, € Desariamento ¢& Suministros sfectia la coniratacion de
conforraidad con los procedimientos eatablecidos &n ias normat det Organa Rectorenla

materia.

744, Las ordenss vio contratas estan conformados por les gepecificaciones tecnicas o
teeminas de refarencia-segin sea el caso-la cotizacion, asi como fodos lng documentos
derivados del procadimiento de contratacion, que eslablezcan obiigaciones para las

partes.

|
5o
in

 tna vez suscrita la orden de compra ylo de servicia, en &l piaZ0 Maximo ge un (01} diz
al proveedor selecticnado, €n forma

" habi, e operador logistico, procede A nofif

b presencial o mediante correo clectrdnico ingtitucional; debiendo constar la facha de
recepcion en la orden de compra ¥ arden de servicio o el respeclivo acuse recibo gue se
adjunta en &l expediente.

7 4.6, Simuitaneamente notifica mediznte cormeo slectranico instifucional el area usuaria y areas
lécnicas, segin corresponda, a fin de que extas efectien la eoordinacidn, supervisidn v/o
seguimiento de acuerdo 8 1as e3 pecificaciones téonicas o termings tle referencia, quienes
deberan manfirmar la recepcion, mediante corren institucional.

747, Se iniciard el plazo de ejecucion de la prestacicn materia de contratacion, ssgin ©
establecido en los términos de referencia o especificaciones t&enicas.
75 Dela recepsion y conformidad de la presiacion
7.5.1, Para Bienes

a) El Almacenaro recepcionara del proveedar, (oS hienes segun detalle de la orden de compra
con la gufa de remision y factura, debiendo cotejar v verificar con dichos documnentos,

1.0
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generando la nota de ingresc y consignando en la guia i3 fucha de recepcicn y la hora,
registrando en el AVALON.

5) Las Areas usuarias vedfican cue elios productols) entregadols) por e proveedor,
corresponden al objeto de la prestacion de la orden de cormpra ¢ confrato v cumplan con lag
condiciones sstablecidas en las espacificaciones fécnicas correspondientes, psra dar su

e

conformidad.

¢y Las areas usuarias para £l ramite de pago remiten e Formate de Conformidad, debidamanta
frmado por e! drea usuaria, jafe inmedislo y Gerencia dg liriea, y de ser el caso un documento
escrito al Dpio. de Suministros y Servicios Generales adjuntando la conformidad, en donde
se sefiala expresamente los dias de relraso 8 €8 oug K hubiere, conforme & las

gapecificacionzs téonices.
d) La conformidad por la prestacion desarrollada es emitida por ias Areas Lsuanas gn un plazo
mximo ¢z (07) dias calendarios dz producida la recepcion. Dependiends de ia complgjidad
la conforminad se emite en un plazo médximo de quinue (15)

o sofisticacion de la contratacid
dizs calendariag, bajo responsabt

7.5.2. Para Servicios

Los enyegables preseniados por los contratistas deben estar debidamanis fuliados, visados
y que & evidencie la fecha de presentacion, pasa que ef Dplo. de Suministos y Senvicios
s Generales proceda con la aplicacion de la penafidad a que hubiera jugar, Estos enlregables
y i sor presentados por &l contratista a través de la mesa de partes de la BPS SEDALORETOD
v 54,

&

b Las Areas usuarias veriican que eiflos productos(s) desarroliada(s) por e! proveedar, focaclor
o contratista, correspondan al objete de i prestacion de la orden de servicio o contrzlo y

cumplan con las actividades y condiciones establacidas £n los temincs de referencia
correspondientss, para dar su conformidad.

¢) La Gerencia General recepcicna el aniregable y deriva & la Gerencia de Administracion ¥
Finanzas, y/o ai drea usuaria, el expediente para su conformidad,

Las dreas usuarias para el framite de pagn remitan el Formato de Conformidad, debidamente

(=5
—_—

femado por @ draa usuaria, jefe inmediato y Gerencia de lineg, y de ser el caso un informe de

sustento & Cepartamento de Suministros adjuntando ia conformidad, en donde se sefiala
expresamente ios digs de refraso si es que lo hubiere, y una copia det (los) producto (s} que
ésle elabord, conforme & las actividades sefialadas en los términos de referencia o
especificaciones técnicas.

e} Las dreas usuarias son respoawsébies de utiizar debidamente el {los) productos (s} en el
cumplimiento de las funciones del dmbito ds su competencia v conforme & las actividades que
desarrolian,

3,
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f) La conformidad por la prestacion desarmollada £ emilida por las Areas usuarias en un plazo
méaxime de (07) dizs calendarios de producida la recepeion. Dependiendo da la complejidad
o sofisticacion de la contratacian, o ¢i se trata de consutiorias, la conforrmidad se emite en un
niazo maximo de guince (15) dias caizndarios, baid responsabilidad.

76. Del Pagn de s contrataciones

VIiL

Cumplida la prestacion, y otorgada 1a conforminad, se inicie e tréimite de pago; para lo cual, 5&
remite & expediente de contratacion & 3 Oficina de Contablidad, para el respactivo devengue, o
cual serd tramitado en el dia o mas tardar en &l plazo méximo de un (01) dia hahil de recibido ¢f
sxpediente,
El expedierde de contratacidn, contendré fa documentacion siguiente:

Orden de compra u Orden de Servitio.

Requerimisnto del bign ¢ 5EIVICD,
- Correos yfo documentacion de iitacion y recepcion ¢e cotizacion.
. Las cotizaciones presentadas y recepcionadas.

Cuadre comparativo de colizacianes debidarmente sellados v firmados (de ser ef caso).

Cartificade de Crédity Prasupuestario.

. RUC del proveedor adiudicado y RNP (de ser el caso)

. Declaracian jrads del Proveedor adjudicado.

. Reporte de verificacion de proveseor sancionade por et Tribunsl de Contratacionss
Facturs o comprobante ¢ pago original.

. Guia de remision (para Gienes de compra)
Conformidad & irforme (de ser necasanio).

{ s Oficina de Contabilidad previa verifcacion de| éxpedienie administrative, registra el ag
contable en el AVALON y lo deriva a ia Oficina dr Tesoreria.

= Oficina de Tesoreria procederd a realizar el pago del expediente administrativo de acugrio 8 su
programacion de pagos Y su liquidez disponibie.

En caso de retraso injustficado, ef Departamento de Suministros, remitira informe det céloulo de la
panalidad junto con expediente sdministrativo a la Gerencia de Administracion v Finanzas, para el
{ramite respectivo arde la Cficine de Cortabilidad y Oficing da Tesoreria para el descuento ¥ pago
correspondienie; y demds rémites adrainistrativos de corresponder,

77. Registro de las contrataciones en gl SEACE
be scuerde a lo establacido en el articulo 48 de la Ley de Contratacionss cel Estado y el articulo
95 de su Regiamento, las enfidades deben registrar en el SEACE las contrataciones
correspondientes a log supuestos exclidos del ambito de apiicacion de las Ley sujetos a
supervision del GSCE y de las demas contrataciones que no e sujelan a su ambito de apiicacion
conforme 2 la directiva que emita e O3CE.

RESPONSABILIDABES

§.1. Todos los érganos Yo unidades orgénicas oe la EPS SEDALORETO $A., en su calidad de area

usuaria, son responsables de dar cumplimiento 2 ia presente Directiva.
12
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8.2, Las dreas usuarias de la Empresa son responsables de supenisar y varificar el cumplimignto da
ias prestaciones, dehiendo cusiodiar adecuedsmente los informes o entrepables u olro tipo de
comunicacion Que se geners durante 13 srestacion, debiendo emitir la conformidad por la
prestacion gjecutada, cuarndo corresnends,

8.2, El Dpto. de Suministros y Senvicios Generaies &3 responsabla de ejecutar los precesos de
contratacion de bicnes, servicios yie consultorias requenidos por las areas usuarias de la Empresa
paio e émbifo de la presente Dirscliva; bor lo que ninguna otra unidad estd autorizada & coniratar
bienes, servicios yio consuttorias directamente con l0g PIOVESGOIEs

g4, La Gerencia ge Administracion y finanzas a traves dei Deparlamento de Suministros, vela por ¢l
cumplimiento de ia presente Dirsctiva.

X DISPGBICIONES FINALES ¥ COMPLEMENTARIAS

8.4, Parale no previsto en a presente directive, aorird aplicarse la Ley de Contrataciones det Estadn,

su Regiamento, fas normas de derecha publice que resuten apiicablas y las disposicienss
oertinantes del Codigo Civil vigenie y demds de derecho privado, én orden de prelacion por

jerarguia normativa.

22, Las confictos que se deriven de i2 ejecusion e interpratacion del contrato, onden de compra o de

servicio, incluidos los gue se refieran a su nulicad e invaidez. son resusites de manera definitiva
W e inapelable mediante trato directo, concifacion yio aceinn judicial,

9.3, (eda terminantemente prohibido que las aress usuarias procedan directamente ala contratacién
de bienes, servicios vio consuitorias sin cumplie con las disposiciones establacidas enla pragente
directiva, bajo responsabiidad.

0.4, Los requerimientos de benes y servicios que s¢ formulen deben cumplie con las normas de
austeridad y no deben referirse & bienes yin serviciog continuns {programabies) susceptbles de

adquirirse bajo la ley de Contrataciones del Estade.

5. Las éreas usuarias ne deben fraccionar los requerimientos de biengs yio servicios para evitar su
adquisicién bajo la normativa de sontrataciones,

A En caso las dreas usuarias requieran ia contratacion de bienss, senvicios, gue por su especiglidad
y funcionss deben ser canalizadas por las arzas iécnicas, los términos de referencia o
espacificaciones técnicas, deben contar con ol visto bueno e estas, conforme a lo siguiente:

»  Para o caso de requerimientos da uso fecrsidgico, por ol jefe de la Oficing de Informatica.
w  Para el caso de requarimientos de prensa, comunicacionss yio publicidad por g jefe deta
OHicina dz Imagen Institucional,
Otros, de acuerdo & la especialidad & funciones.

“>

b i




I CERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | RS6 N 2021 EPS |
I 2%, & 1 SEDALORETO SA-GG |
E '{.1“3: ;\ﬁu:‘ T T =

s S ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS ———

4 1. (MENORES O IGUALES A 8 UIT) o

0.7. Serafacultativo la suscpcion de un Contrato para lag ontrataciones te bienes y servicios sagun
I naturaleza o complejidad donde se sontermplen garariias de cumplimiente y entre clros. Para
ell & Departamento de Suministros Gervicios Generales, solicitara gl provesdor a siguiente
dosumentacion:

« Copla de DNI del representante legal ylo Vigencla de poder
« Otros de ser &f caso. -

X AWEXQS

1y Formato NG Términns de Referencia para conteataciones de servicio
2y Formato N°GZ Termincs de Relerencia para agguisicion de bienes e general
4y Formato N°03 Cotizacion
4)  Formato N°D4 ¢ Declaracion iurada de provesdor
5y Formato N°G5 Carta de gulorizacion
f) Formatn NO& - Conformidad

)

N -

o
. q‘ £ 2,

14
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FORMATO N°01;
TERKINGS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

L. Términps ge Referencia
1. Dencmiracion da la contratacion
2 Finalided plblice
3. Anlesedegntes
4. Obiptivos de la contratacidn
5 Carasteristicas y sondiciones del servicic a coniraiar
5 4. Descripcién del sarvicio & conlrater
Actividades
Frocesimiento
Plan de frabi;o
Requisitos seqiin leyes, reglarienics #eicos, normas metroldgicas yio saniiaries, reglamentos y
dm'a" normEs

& gran <r
DY n oo R

5.6 impacto ambiental (24 caso se requiers)
i Jares
5§ Presioones accesoras a la prestasion principal {de ser ngcesan 0}

541 Manienimiento preventive

£83 Clapduitacmn yio enlrenarmiento

5.9 Lugary plaze de prestacién ded servicio
591 Lugar

583 Plazo
5.10 Resullados esparados
squisitos y recurses gel provesdor
A Rer
8.7 Recursos a ser srovistos por el provessor
B.2.%  Equipamiento
A Fauipamiznio estratégion
B. Otrp equipamienio
B.27  Iefraestructura estraténing (sols servicios an gensral)
2.3 Personal
; A Personal Clave
4 a. Parsonat |
i, Actvdades
i, Perfl
B. Otro personal
7. Crras consideraciones para & ejecusion da la prestacién
7.4 Diras chligaciones
7.4 Ciras obiigaciones del oontratista
742 Fecursos v fclidades a ser provistos por la Entidad
7.1.3  Cwas abiigaciones de fa Enlidad
7.2 Adelanios

7.3 Subcontratacion

74 Corfidencialidad

75 Propiedad infelectus!

75 Medidas de control durania i ejsoucidn contractusl

1.7 Cosdormisad de fs prastacidn

75 Forma de pagd

7.8 Formula de reausie

7.10 Penalidades aplicables

7.41 Responsabilidad gor vicios ocultos

Il Requigitos de Calificacion
Segiin sorresponda 2i objeta de la sontratacion
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FORMATO N°02:

ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADGUISICIGN DE BIENES EN GENERAL

[ Especificacionss Tecnicas

1. Denominacion de la contratacion

2. Finalidad piblice

3. Antecedentes

4, Obetivos de i contratacion

5. Caracterlsticas y condiciones de los hienes & contratar
51 Deseripoian y cantidad de los bienes
Caracteristicas téenicas

regiamentcs y demias normas
impzolo amblental {en caso corrgsponda;

55 Condiciones de oparaci
= n
v

Ermbalaje y rotado

561 Embaiaje
5682 FRotulados
57 Modalidad de ejecuciin
58 Transponie

58 Seguros

540, Garantia comercial

5 11. Disponibiidad de sarvicios ¥ rapuestng

512, Praslaciones acoesorias @ 13 prestacidn prncipal

5 42 4, Mantsnimiento praventive
5427, Soporte thenico
§ 123, Capacitacion yio entrenantiento
519, Lugsr y elazo de enirega de los bienes
5.13.1. Lugar
5.13.2. Plazc
6. Requisitos y resursos dal proveedos
§1 Requisitos del proveador
g2 Repursds a ser provistos por el proveedor
7. Olras condiciones para 1a giecucion de la prestacion
7.1 Olras obligacicnes
711 Ofras ohligaciones de! contratista
712 Otras obligaciones de la Entidad
7.2 Adelanios
7.3 Subrontratacitn
74  Confidenciatidad
75 Medidas de control durante la gjecucion contractual
76 Corformidad de los bienes

7
4 Requisitos segan leyes, reglamentos técnicos, noFMas metieldnicas yio sanitariss,

764 Area que recepionara y prindard la conformidad
767 Pruebas o ensayos parala conformidad de los bienes

765 Pruehas de pussia en funcicnamiento pard
Farrea de pago
Forrmula de reajusta
Penaiidades aplicables
740, Responsabilidad por vicins orltos

%
78
78

0, Reguisitos de Calificacion
Segun corresponda al objzto de la contratacidn

ta conformsidad de los hienes

16
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FORMATO N°04:

DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Sefiares:

Departemento de Suministos ¥ Saenvicies Gererses

Pregente. -

DATOS DEL DECLARANTE

[..

Nombres ¢ Apelites/Razén Social:

ol | RuC:

el Fije

Direncion de Nofificacion:

T Carrag Elecironicn

; £l
N GO Banca: i

Uncion

El caclarante, en ampard al prircipio de verasidad establscidn en el numeral 1.7 - Principio ¢z pre
da veracidad - del asticulo IV, del Tituie Pratiminar de la Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Admirisirativo
Ganeral DECLARA BAJD JURAMENTO:

Soy responsable de i varacidad de los documentos & irformagion que presentce para |a presents
contratacion.

Cumplir en todes jos exirernos con ins 1arminos ce referencia o sspacificaciones {benicas, SegIn
sicion para algnder la cortralacion. y me

L

¥
'._‘

corresponda, que cUBMO son stock suficiente v a su libre di
someln a cuslquier indagaciéa posterior 8 la conlratacidn que sea necesara,

No percibir ningle Ingress coma remuneracion 1 opension del Estado Peruano iIngtilucion
Emonesa del Estado) y o me gnoueniro incurso dentro de ia prohibicion de la dobig percepcian &
ncempstisdidad dé ingresos, galv por fancion docenie ¢ por Ser migmbros dricamente del Grgano
colegiado.

Mo tener impedimento para cortratar cor ol Estado, de acuerdo 3 lo sefalado en el numeral 1.1 del
aticulo 11 de la Ley N® 30225 y sus modificatorias, Ley de Contratasionzs del Estado, que sefiala
“Cusiquiers sea el régimen legal de contratacién aplicable, estén Impedides de ser paricipantas,
gostorgs, contratistas y/o subzontratistas, inchuso en las contrataciones a qus 58 refiere el liters! a) del
anticuln 5 de la presente Ley, los parsonas establecidas en los fterates: @), by, ¢, &) e, £, @), m, i) i) X),
om0k pha)yn Lt

No terier inhabiitacion vigente para presiar cervicios al Estadn al amparo de lo dispuesto por gl
articuln 242 de la Ley N 27444 - Ley del Srooedimiento Administrativo Ganersl en fos casos de:
Inhanilitacién vigente para presiar servicios al Eglado, conforme al Registro Nasional d2 Sanciones
cortra Servidores  Cwiles - RNSSC, inhabilitacidn administrative o judiclal vigente con gl Estado,
Impedimento para sar posicr 0 contratisia, exprasamania previsios  por s disposiciones legales v
reglamentarias sobre la materia, € Inhabilitacién o sancidn del solegio profesional, de ser &l caso.

Mo tener vinedlo laboral con otra Institucion Pablica o dependencia de fa EPS SEDALCRETC SA.

Mo encontrarme en una siiuacién de conflicto de intereses de indole aconcrmica. politica, familiar o da olra
naturaleza que puedan afectar la contratacion.

Mo tzner antecedentes policisles, penaies 0 judiciaies por defitos dolosos.

Pahtica o
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4.

,Agimisma, man

No haber incurido y me obligo s no incurrr en aclos de corrupaidn, asi como respetar el principio de
ntegridad. - .

Conacer lo estaziecido en el arliculo 138.4 del Reglamento de la Lay de Contrataciones = clausulas

anficorrapcion.

Butorizo ser nolificads mediante sorreo electrdnito, en cast resulte ganador de J2 buena pro, er a etapa
de sjecucidn conlractual, a la direscion electranica sphalads

Autorizar que g pagos a narmbre de mi represantada sean ahonados en la cuenta que eorregponde al CCl
y Banco sefialados por mi persona. Asimismo, dajo constancia gue & comprobanie de page & ser emitida
por mi representada, una vez sumphida o alendida la correspendiente Orgen g2 Compra ylo de Sewvicio 0
las prestacionss en bienas y/o sevicios maleria del contrato, guedard cancelada para iodos sus efectes,
mediznte la sola acreditacion del imperte del raferido comprobants de page a favor de fa cuenta en la
entidad bancaria, a que se refiere lincas amba,

Mo divilgar, revelar, enlregar 0 ponst 8 disposicion: da terceros, salvo autorizazion sxpresa de la EFS
SEDALORETSO SA., I3 informaciin proporcionada por esta paia s prastacion del sesvicio y/o bignes. y en
general toda informacion a la que tenga arcess o ia que pudiera producir coma parte de los se HAOS D
2sta, durante y desoude de epnchida la contratacidn, comprometiéndose  a mantensr la

2

biznes que or
confidencialisad da la informagion y & no ulilizarla para aingur ot propésio pare el que fue reguerido

aslo que lo mercionado responde a la verdad de o hachos y me atengo a lo establecido
pgates y penales

en fa normativa vigente, y que si fo declarado es faiso astoy sujeto & las acciones |
gorrespundianias, an caso de verificarse su fulsedad.

B rnndl wemsninisnees 08 2021

Firma

NOMBRE Y APELLIDO (COMPLETQE)
BEAZON SOCIAL:

RUC:
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CARTA DE AUTORIZACION
(Para el pago con abonos en cuenta bancaria del proveedor)

FAANK,

Seficras!

EFS SEDALORETO SA
Prasente. - i

Asunto: Aulorizacion para el pago con abonas &n cusnia.
Por el medio del presents, autorizo a usted el pago de anonos En cuenta al siguiente Codign de Cuenta
inlerbancario {CCI) en SOLES:

N? Cadigo de Cuenta inierbancario -CCT {20 digios).
Noarmbre del Banco!

Nombre completo det tiular
RUC:

Azimismo, deic constancia gue la factura o ser emitida. una vz cumplida © atendida la correspondiente
arden de compra, orden de servicio © conlrald, quada cancelada para t0dos sus efecios madianie fa snia
acreditacian del imparte de la referida factura a favor de ia cuenta en ia entidad bancaria 8 que s@ refiare
¢l primer parrafo de la presente.

Atentamente,

Firma l
NOMBRE Y APELLIDO {COMPLETOS) 5
RAZON SOCIAL:

RUC:

20



GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS RGN 2021 EPS
SEDALORETO §A.-GG

'K,.-,.., Agria
| 2122 ADGUISICIGN DE BIENES Y SERVICIOS e
| [MENORES 0 IGUALES A 8 UIT) SH 2302207

FORMATO N06:

CONFORMIDAD
[ CONFORMIDAD DE SERVICIO

| AREA USUARIA | '

| RESPONSABLE |

=
1
|
|

| GISTEMA | ©TROS

CONDICIONES DE LA PRESTACICN DEL SERVICIO

RAZON SOTIAL DEL P'r?f)lu’i'?ﬁ[fi)(}:'{

CRJETO DEL SERVIZIO

PERIODE DF LA PRESTACION DEL SERVICIO

[7 ORDEN DE SERVIGIO ) J! |

[ TMONTO TOTAL O PARGIAL DEL SERVICIO 8/, | E

PLAZO DE EJECUCION
D2t | i Hasta:

; CUMPLIMENTD EN EL PLAZO i 8 CUMPLE b
FETABLECIDO { NO CUMPLE 5

i

OBSERVACIONES!

G expide ef presenie, pam fines gque se crean convenientng

Atersamente

Area, Unidad w/'o Oficinz solicitantie Gerencia de Linga



y t
k2 L)

EPS SEDALORETO S.A.

H g
oo |
A

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 070-2021-EPS SEDALORETO SA-GG

Iquitos, 16 de abril de 20201
VISTO:

El Acta de Sesién Ordinaria N° 002-2021, de la Sesién Ordinaria de la
Comisién de Direccién Transitorio (Directorio) de la EPS SEDALORETO S.A., de fecha
24 de febrero del 2021, en la que, mediante Acuerdo N° 03, se aprueba la Directiva

 N° 004-2021-EPS SEDALORETO S.A.-GG; denominada “Procedimientos para la
Adquisicién de Bienes y/o Servicios Menores o lguales a Ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT); por lo expuesto esta Gerencia insta a proyectar
resolucion de aprobacion dando cumplimiento a su implementacion.

CONSIDERANDO:

. Que, la EPS SEDALORETO S.A., es una empresa prestadora de servicios de
saneamiento de accionariado municipal, constituida como empresa publica de
S derecho privado, baijo la forma societaria de sociedad andénima, cuyo accionariado

esté suscrito y pagado en su totalidad por la Municipalidades Provinciales de

Maynas, Alto Amazonds, Requend, posee patrimonio propio y goza de autonomia

adminisirativa, econémica y de gestién. Su dmbito de competencia es la localidad

de lquitos, Yurimaguas y Requena. Incorporada al Régimen de Apoyo Transitorio

(RAT) por el Consejo Directivo del OTASS a través de su Sesidn N°012-2017, de fecha

22 de junio de 2019, acuerdo que fue ratificado por el Ministerio de Vivienda,

Construccién y Saneamiento - MVCS mediante Resolucion Ministerial N°262-2017-

VIVIENDA, de fecha 11 de julio del 2017.

Que, el Decreto Legislativo 1440 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
e il Presupuesto PUblico y la Ley N° 31084, aprueba la Ley de Presupuesto del Sector
RN PUblico - Afio Fiscal 2021, estableciendo el marco normativo generdl para el proceso
) presupuestario;

Que, con Resolucién de Gerencia General N.° 188-2020-EPS SEDALORETO S.A.-
GG, de fecha 15/12/2020, aprobd el Presupuesto Institucional de Apertura de la EPS
SEDALORETO S.A., correspondiente al Ejercicio Fiscal 2021;

Que, la Directiva Propuesta establece, disposiciones que regulan las
contrataciones por montos menores o iguales a Ocho (8) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT), salvo que se trate de bienes y servicios incluidos en el Catdlogo de
Acuerdos Marco;

Que, la Directiva de visto implementa procedimientos especificos
complementarios normados por el TUO de la Ley N° 30225 - ley de contrataciones
del estado, aprobado por el Decreto supremo N° 082-2019- EF, y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 344-2018-EF;

Estando a lo Acordado, con la opinién favorable de la Gerencia de Asesoria
Juridica, Gerencia de Planificacién Estratégica y Presupuesto; Gerencia de
Administracion y Finanzas; y con las atribuciones conferidas al Despacho por el
Estatuto Vigente:




EPS SEDALORETO S.A. (5

SE RESUELVE:

Articulo 1% APROBAR la Directiva N° 004-2021-EPS SEDALORETO S.A-G.G;
denominada “Procedimientos para la Adquisicion de Bienes y/o Servicios Menores O
lguales a Ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT); contenida en veintion (21)
folios y anexos, que forman parte de la presente Resolucion.

Articulo 2° Encargar o la Gerencia de Administracion y Finanzas, por
intermedio del Departamento de Suministros y Servicios Generales, efectuar. los
procedimientos complementarios para orientar y supervisar el cumplimiento de la
Directiva que se aprueba por la presente.

Articulo 3% La Gerencia de Administracién y Finanzas propondrd los
procedimientos de actualizacién o adecuacion de la presente Directiva, en la
oportunidad y mecanismos que correspondan.

Articulo 4% Dejar sin efecto todas las Resoluciones que se opongan a la
presente.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE
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RECUPERACION DE CARTERA MOROSA
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1. OBIETIVO

Normar el procedimiento para otorgar facilidades de pago a los usuarios con deudas
acumuladas por el servicio de agua potable y alcantarillado que presta la EPS
SEDALORETO S.A., incluyendo todos los conceptos facturados, con el objeto de reducir
las cuentas por cobrar en situacién morosa, mejorando el nivel de ingresos de la
empresa.

FINALIDAD

Establecer los procedimientos para el otorgamiento de las facilidades de pago a los
usuarios para el financiamiento de las deudas que mantengan pendientes de pago por
los servicios brindados por la EPS SEDALORETO S.A.

BASE LEGAL

« Ley N°26870 Ley General de Sociedades y sus modificatorias.

e LeyN°24948 Leydela Actividad Empresarial del Estado.

e Decreto Legislativo N°1280 Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios
de Saneamiento y sus modificatorias.

¢ Decreto Legislativo N°816 - Cédigo Tributario, Principios Generales.

e Decreto Legislativo N°295 que aprueba el Cédigo Civil.

e Decreto Supremo N° 019-2017-VIVIENDA, Reglamento de la Ley Marco de la

e« Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico ordenado de la
Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Supremo N°133-2013-EF, que aprueba Texto Unico Ordenado del Cédigo
Tributario y modificatorias. ’

e Decreto Supremo N°179-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley del Impuesto
a la Renta y modificatorias.

e Decreto Supremo N°122-94-EF, gque aprueban el Reglamento de la Ley del
Impuesto a la Renta y modificatorias.

e« Texto Unico Ordenado de la Ley N°27584, Ley que Regula el Proceso Contencioso
Administrativo.

e Cadigo Civil

e Resolucion Ministerial N°010-93-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Cédigo Procesal Civil.

e Resolucion de Consejo Directivo N°011-2007 SUNASS-CD, que aprueba el
Reglamento de Calidad de la Prestacion de Servicios de Saneamiento y sus
modificatorias.

IV. ALCANCE

La presente directiva es de aplicacién por todo el personal de la EPS SEDALORETO S.A.
y sera ejecutada por el personal de la Gerencia Comercial que tenga dentro de sus
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funciones, el otorgamiento de facilidades de pago a usuarios con deudas pendientes
por los servicios que brinda la empresa.

V.  DISPOSICIONES GENERALES

La presente directiva es aplicable de manera excepcional, teniendo en cuenta que los
servicios prestados por la EPS SEDALORETO S.A., deben ser cancelados antes de |a

fecha de vencimiento del recibo correspondiente.

Son

beneficiarios los usuarios que tengan deuda pendiente de pago, a traves de las

siguientes modalidades:

5.1. Fraccionamiento de Deuda (sin rebaja de intereses)

Podran acogerse a este beneficio los usuarios que adeuden pagos con una
antigiledad de dos (02) meses a mas, por los servicios de agua potable y
alcantarillado, suscribiendo un Convenio de fraccionamiento de deuda, luego de
cancelar la cuota inicial acordada entre el usuario y la EPS. El saldo de la deuda
cera fraccionado en cuotas, estableciéndose un cronograma de compromiso de
pago, segun las formas de pago establecidos por la EPS, de acuerdo a lo sefialado
en el numeral 6.2.1 de la presente directiva.

Fraccionamiento de Deuda (con rebaja de intereses)

Los usuarios con deuda tendran beneficios con rebaja de intereses moratorios
facturados, siempre que el importe cancelado como cuota inicial sea mayor o
_igual al 20% de la deuda, segun el cuadro de facilidades de pago con rebaja de
intereses, que se muestran en el numeral 6.2.2 de la presente directiva.

. Amortizacién

Se permitira efectuar amortizaciones de deudas, solo a aquellos usuarios que,
luego de registrado el pago, el saldo resultante de la deuda sea menor o igual al
importe del dltimo periodo facturado, es decir con un saldo de deuda menor o
igual a un (01) periodo de deuda, de tal manera que permita la rehabilitacién del
servicio con la correspondiente facturacion en el siguiente ciclo. No estaran
sujetas a la exoneracion de intereses.

Vl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

La EPS SEDALORETO S.A., implementara el procedimiento de recuperacion de
usuarios morosos, brindando facilidades de pago, a través de las modalidades
establecidas en la presente directiva.




&&= Loreto

RGG N° 042-2021 EPS

GERENCIA COMERCIAL
SEDALORETO SA.-GG

Agua

RECUPERACION DE CARTERA MOROSA FECHA: 22/03/2021

La fuente de informacion seran los reportes de usuarios morosos gue emita la Oficina
de Facturacion y Cobranza, a través de los reportes extraidos del Sistema Informatico

Comercial.

6.1. PROCEDIMIENTO

6.1.1 Verificaciony Notificacion al usuario moroso

La Oficina de Oficina de Facturacién y Cobranza, emite el reporte de usuarios morosos
mensualmente, y comunica 2 dichos usuarios usando todos los medios de
comunicacién disponibles, sobre las medidas extraordinarias de facilidades de pago a
las que se puede acoger.

6.1.2 Usuario solicita fraccionamiento o amortizacién de deuda

El usuario se apersona a las ventanillas de “atencidn al cliente” o a través de medios
virtuales o por via telefonica y solicita facilidades de pago de su deuda.

El personal de “stencion al cliente” cual fuese el medio de atencion, deberad solicitar |2
identificacién del usuario con su documento de identidad original, numero telefonicoy
correo electronico de corresponder (deja copia del documento de identidad) v
registrar o actualizar la informacion en el sistema Informéatico Comercial dichos datos.
se le informa sobre el procedimiento a seguir, para la amortizaciéon o el
fraccionamiento de la deuda.

6.1.3 Generacion de prepago inicial -

Aceptada la solicitud de facilidades de pago del usuario, se procede a elaborar
mediante el Sistema Informatico Comercial, la solicitud de prepago de la amortizacién
o cuota inicial, por el monto acordado, con lo cual ol cliente debe acercarse a la
ventanilla o entidad financiera afiliada a la EPS o a través de medios de pago virtualesy
abonar el importe indicado y éste ser reportado a la entidad, para que luego se calcule
en monto de las cuotas pendiente de pago.

6.1.4 Generaciény entrega del convenio

Cancelada la cuota inicial pactada, se procede a elaborar mediante el Sistema
Comercial, el Convenio de fraccionamiento de la deuda, llenando el compromiso de
pago de las cuotas para la cancelacion del saldo, en las fechas de establecidas en un
cronograma; el mismo que €s firmado por el usuario y el representante de I3 EPS en
dos ejemplares, uno para el usuario y otro para la EPS. La amortizacion o pago de la
cuota inicial, y el compromiso de pago de la deuda por el usuario; le permite la
rehabilitacion de su servicio; previo pago de los costos colaterales generados por 13

rehabilitacién, o la aceptacion de su cancelacion total en la proxima facturacion.
3
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En caso incumpla con el pago de las cuotas de refinanciamiento de acuerdo con lo
pactado, se procede al corte del servicio y la notificacion del caso, a cargo de la de

Facturacion y Cobranza.

Una vez suscrito el Convenio de fraccionamiento, la Oficina de Facturacion y Cobranza
coordinara con la Oficina de Contabilidad a fin de que determine los asientos contables

a realizarse.

6.2. FORMAS DE PAGO POR FRACCIONAMIENTO

6.2.1 Pago fraccionamiento (Sin rebaja de intereses)

CUOTA INICIAL

MINIMA
Hasta 300.00 15% de la deuda |6 cuotas
Mayor a 300.00 hasta 600.00 15% de la deuda | Hasta en 10 cuotas
Mayor a 600.00 hasta 1,000.00 15% de la deuda Hasta en 12 cuotas

Mayor a 1,000.00 15% de la deuda |Hasta en 15 cuotas !

MONTO DE LA DEUDA (s/.) SALDO

6.2.2 Pago fraccionamiento (con rebaja de intereses)

La exoneracion de intereses moratorios por pago al contado o pago de cuota
inicial de la deuda, dependera del porcentaje de la deuda que se cancele como
cuota inicial, seguin el siguiente cuadro:

CUOTA INICIAL CUOTAS MAXIMAS
: . REBAJA DE
MINIMA PARA CANCELACION
INTERES
(% DE LA DEUDA) DEL SALDO
61 -100% 06 cuotas 100%
41 - 60% 08 cuotas 80%
20 -40% 10 cuotas 70%

DE LA SUSCRIPCION DEL CONVENIO

6.3.1 Requisitos para suscripcion de Convenio

Los clientes deudores para la suscripcion de un convenio 0 COMpPromiso
de pago fraccionado deberan cumplir con los siguientes requisitos:

6.3.1.1 Cuando el solicitante s titular del contrato:
a) DNl originaly copia del ultimo recibo emitido por la EPS
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b) Cuando el titular es una persona juridica ademas debe
presentar copia legalizada de vigencia de poder del gerente
general y/o apoderado de la persona juridica.

6.3.1.2 Cuando el solicitante es titular del contrato, que su nombre no
esta registrado en el Sistema Comercial (usuario efectivo):

a) DNI original y copia del dltimo recibo emitido por la EPS

b) Para predios inscritos en registros publicos, copia simple de
la partida registral de inscripcion de la propiedad del
inmueble, con una antigliedad no mayor a 30 dias en la que
figure como propietario actual.

¢) Para poseedores informales, copia simple del certificado o
constancia de posesién emitida por la municipalidad de la
circunscripcion  territorial  correspondiente, con una
antigiiedad no mayor a 30 dias.

6.3.1.3 Cuando el solicitante es representante del titular del contrato:

d) Copia de DNI

e) Carta poder legalizada en caso represente a una persona
natural

f) En caso se trate de persona juridica, actla a través de sus
representantes debidamente acreditados con el certificado
de vigencia de poder (registros publicos), con una
antigiiedad no mayor a 30 dias.

g) En caso se trate de unidades inmobiliarias en las que
coexistan bienes de propiedad exclusiva y de propiedad
comun, actia a través del presidente de la Junta de
propietarios, debidamente acreditado.

6.3.1.4 Cuando el solicitante no es titular del contrato (usuario
efectivo):

h) DNI original y copia del dltimo recibo emitido por la EPS
i) Copia del contrato de arrendamiento en caso de ser

@ inquilino.
& VE* ;) j) En caso de no contar con contrato de arrendamiento,
b A debera suscribir la declaracion jurada de honrar la deuda.

k) Copia de pago de recibo de algun otro servicio publico (luz,
teléfono fijo y arbitrios).

I) Cualguier otro documento que acredite que vive en la
direccion del contrato.




e

.

Agua

Lorete

GERENCIA COMERCIAL ‘ RGG N° 042-2021 EPS
SEDALORETO SA.-GG

RECUPERACION DE CARTERA MOROSA T —

6.3.2

6.3.3

6.3.4

B.3.5

El pago de la cuota del fraccionamiento se adecuard a la fecha de
vencimiento del recibo de pago de agua, que luego de suscribir el
convenio se emitan.

Al incumplimiento del pago de una (01) cuota del convenio, sumada al
consumo del mes en que se emite el recibo, se realizard el corte simple
del servicio, el cual para su reconexion debera efectuar el pago por el
servicio de rehabilitacién y la cuota vencida y el pago del consumo del
mes referido.

Una vez realizado el corte simple por el incumplimiento del pago de una
(01) cuota del convenio; y si el usuario se reconecta el servicio, sin
efectuar la cancelacién de la cuota vencida, mas el costo de rehabilitacion
y el costo de recupero del costo del consumo desde el corte simple del
servicio hasta la deteccion de la reapertura, se procedera a realizar el
corte drastico, el cual implica la pérdida de los derechos del titular a la
conexién domiciliaria v la resolucion del contrato de prestacion de
servicios.

El refinanciamiento por incumplimiento del convenio primigenio no podra
exceder de un (01) refinanciamiento, dentro de la vigencia de la presente
directiva. En el caso de convenio de pago fraccionado con rebaja de
intereses, de incumplirse con alguno de los pagos pactados, podrd
refinanciar la deuda, pero sin rebaja de intereses.

RESPONSABILIDADES

La aplicacién y cumplimiento de la presente directiva es responsabilidad de la Gerencia

Comercial,
supervisar el estricto cumplimiento y la correcta aplicacion de las disposiciones que se

establecen en la presente Directiva.

la Oficina de Facturaciéon y Cobranza, la que ademds se encargara de

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1

El usuario que se acoja a las facilidades de pago establecidas en la presente
Directiva podra contar en forma automatica con el servicio de agua potable y
alcantarillado, luego de la cancelacion de la amortizacién o la cuota inicial del
fraccionamiento. En caso el usuario ya no requiera el servicio de agua por
encontrarse el predio deshabitado y/o por contar con fuente propia y solicita
cancelar solo las cuotas del convenio, deberd requerir el corte temporal del

servicio de agua, pagando por los costos del corte correspondiente.
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IX.

8.2

B3

La Oficina de Facturacién y Cobranza, remitirdn los reportes correspondientes a
la Gerencia Comercial a fin de evaluar los resultados de aplicacién de la Directiva
e informar a la Gerencia General, que serd de manera bimestral.

Los servidores designados por la Jefatura de la Oficina de Facturacién y Cobranza
con la conformidad de la Gerencia Comercial, seran los dnicos autorizados para
realizar el refinanciamiento de la deuda por convenio.

El interés de financiamiento a aplicar para todos los casos, sera el equivalente al
interés legal vigente a la fecha, en la cual se pacta la transaccién via convenio. Sin
embargo, cuando el Cliente incurra en Mora se aplicard el Interés Tasa Activa
Promedio en Moneda Nacional (TAMN) correspondiente.

DISPOSICIONES FINALES

9.1

La presente directiva deja sin efecto cualquier directiva u otra norma de Ia
empresa que la contravenga.

Es obligatorio para todo el personal de la Gerencia Comercial, tomar
conocimiento de la presente Directiva.

La presente directiva entra en vigencia desde el dia siguiente de su aprobacién
por la Gerencia General de la EPS SEDALORETO 5.A, y tendrd vigencia hasta el 31
de diciembre 2021.
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EPS SEDALORETO S.A.

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N°042-2021-EPS SEDALORETO S.A.-GG

lquitos, 22 de marzo del 2021.
VISTO:

El Acta de Sesién Ordinaria N°001-2021 de la Comision de Direccién Transitoria de
la EPS SEDALRETO S.A. (Directorio), de fecha 29 de enero del 2021, en la que, mediante
Acuerdo N°086, se aprueba la Directiva Denomlnada “Recuperacion de Cartera Morosa de la
EPS SEDALORETO S.A;

CONSIDERANDO:

Que, la EPS SEDALORETO S.A., es una empresa prestadora de servicios de
saneamiento de accionariado municipal, constituida como empresa publica de derecho
privado, bajo la forma societaria de sociedad anénima, cuyo accionariado estad suscrito y
pagado en su totalidad por la Municipalidades Provinciales de Maynas, Alto Amazonas,
Requena, posee patrimonio propio y goza de autonomia administrativa, economica y de
gestion. Su ambito de competencia es la localidad de Iquitos, Yurimaguas y Requena.
Incorporada al Régimen de Apoyo Transitorio (RAT) por el Consejo Directivo del OTASS a
través de su Sesion N°012-2017, de fecha 22 de junio de 2018, acuerdo que fue ratificado
por el Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento — MVCS mediante Resoiucién
Ministerial N°262-2017-VIVIENDA, de fecha 11 de julio del 2017.

Que, el Decreto Legislativo DL N° 1440 aprueba la Ley General del Sistema

\— Nacional de Presupuesto; y la Ley N° 31084 aprueba la Ley de Presupuesto del Sector
T A Publico Afio Fiscal 2021, estableciendo el marco normativo general para el proceso
/% 1 presupuestario;

Que, la Resolucion de Gerencia General N°188-2020-EPS SEDALORETO S.A.-
"GG, de fecha 15/12/2020, aprobd el Presupuesto Institucional de Apertura de la EPS
SEDALORETO S.A., correspondiente al Ejercicio Fiscal 2021;

T Que, El Acta de Sesion Ordinaria N°001-2021 de la Comision de Direccion
fg 4 \ Transitoria de la EPS SEDALORETO S.A. (Directorio), de fecha 29 de enero del 2021, en su
. 55 Acuerdo N°06 aprueba la Directiva Denominada “Recuperacion de Cartera Morosa de la
\e:m.u EPS SEDALORETO S.A.; la cual establece el procedimiento para otorgar facilidades de

pago a los usuarios con deudas acumulados por el servicio de agua potable y alcantarillado
que presta la EPS SEDALORETO S.A. y otros servicios colaterales;

Estando a lo Acordado, con la opinién favorable de la Gerencia de Asesoria
Juridica, Gerencia de Planificacién Estratégica y Presupuesto; Gerencia de Administracion y
Finanzas, y Gerencia Comercial, con las atribuciones conferidas al Despacho por el Estatuto
Vigente;

SE RESUELVE:

Articulo 1°: Aprobar con EFICACIA ANTICIPADA desde el 29 de enero del 2021,
la Directiva N°006-2021-EPS SEDALORETO S.A.- G.G., denominada: “Recuperacidon de
Cartera Morosa”, la que, contenida en diez (10) folios anexos, que forman parte de la
presente Resolucion.




EPS SEDALORETO S.A.

Articulo 2°: Encargar a la Gerencia Comercial y la Gerencia de Administracion y
Finanzas, efectuar el monitoreo del cumplimiento de la Directiva que se aprueba por la
presente,

Articulo 3° La Gerencia Comercial propondré los procedimientos de actualizacion
o adecuacion de la presente Directiva, en la oportunidad y mecanismos que correspondan.

Articulo 4°: Dejar sin efecto la “Directiva sobre “Recuperacion de Cartera Morosa”
de la EPS SEDALORETO S.A; aprobada en Sesion Ordinaria N°011-2018, del 27 de
diciembre del 2018 y demés que se opongan a la presente resolucion.
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DIRECTIVA N° 009-2021-EPS SEDALORETO SA-GG

LINEAMIENTOS PARA LA COMPENSACION DE HORAS DERIVADAS DE LA

LICENCIA CON GOCE DE HABER COMPENSABLE OCASIONADAS POR EL COVID-

19 EN LA EPS SEDALORETO S.A.

1. OBJETO
Establecer los lineamientos para realizar la compensacion de horas de licencia con goce

de haber otorgadas y otras horas, en el marco de la emergencia nacional o sanitaria
ocasionada por el COVID-19, de los trabajadores de la EPS SEDALORETO S.A.

o AMBITO DE APLICACION
El presente documento es de aplicacion para todos/as los/as trabajadores/as de la EPS
SEDALORETO S.A., yque s€ encuentran o se encontraron de licencia con goce de haber
compensable en el marco de la emergencia sanitaria ocasionada por €l COVID-18.

3. BASE NORMATIVA

3.7,
3.2

3.3.

3.4.
|
| /- 3.5.
/. 3.6.
\\,
\
- 3.7:
3.8.
SR
'.’u W‘i&u\\
;\f.g"* ¥ 3.9.
3.10.
3.1,

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en €l Trabajo y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1405, que establece regulaciones para que el disfrute del
descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la Vida laboral y
familiar.

Decreto Legislativo N° 1468, que astablece disposiciones de prevencion y proteccion
para las personas con discapacidad ante |a emergencia sanitaria ocasionada por el
COVID - 19.

Decreto Legistativo N° 1474, que fortalece los mecanismos y acciones de prevencion,
atencién y proteccion de la persona adulta mayor durante la emergencia sanitaria
ocasionada por el COVID 19.

Decreto Legislativo N° 1499, que astablece diversas medidas para garantizar y
fiscalizar la proteccidn de los derechos socio laborales, de los/as trabajadores/as en
el marco de la emergencia por el CcOoVID-19.

Decreto de Urgencia N° 139-2020, decreto de urgencia que establece medidas
extraordinarias y urgentes en el marco de la emergencia sanitaria por la covid-19, asi
como medidas en materia presupuestaria que impulsen a coadyuvar el gasto publico.
Decreto de Urgencia N° 026-2020, que establece diversas medidas excepcionales y
temporales para prevenir 1a propagaciéon del coronavirus (covid-19) en el teritorio
nacional.

Decreto de Urgencia N° 028-2020, que dictan medidas complementarias destinadas
al financiamiento de la micro y pequefia empresa y otras medidas para la reduccion
del impacto del COVID-19 en la economia peruana.

Decreto de Urgencia N° 078-2020, que establece medidas extraordinarias para la
compensacion de horas de licencia con goce de haber otorgadas en el marco de la
emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19 en el Sector Publico.

Decreto de Urgencia N° 055-2021, Decreto de Urgencia que establece medidas
extraordinarias complementarias que permitan el financiamiento de gastos para
promover |a dinamizacion de la economia y dicta otras disposiciones.

Decreto Supremo N° 008-2020-SA, que declara en emergencia sanitaria a nivel
nacional por el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta medidas de prevencion
y control del COVID-19, prorrogada por los Decretos Supremos N° 020-2020-SA, N°
027-2020-SA, N° 031-2020-SA Yy N° 009-2021-SA.

EPS SEDALORETO SA
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. Resolucién Ministerial N° 009-2020-TR, que aprueba el documento denominado

“Declaracion Jurada®, a que sé refiere el numeral 8.3 del articulo 8 del Decreto
Supremo N° 083-2020-PCM.

_ Resolucion Ministerial N° 972-2020-MINSA, que aprueba el documento técnico

“Lineamientos para la Vigilancia, Prevencion y Control de la salud de los trabajadores
con riesgo de exposicion a covID-19".

_ Decreto Legislativo N° 1280, Decreto legislativo que aprueba la ley marco de la gestién

y prestacion de los servicios de saneamiento, Yy Sus respectivas normas
reglamentarias y complementarias.

_ Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del D. Leg N° 728, Ley dg

Productividad y Competitividad Laboral.

. Decreto Legislativo N° 713 sobre los descansos remunerados de los trabajadores

sujetos al regimen laboral de la actividad privada, aprobado por Decreto Supremo N°
012-92-TR.

_ Resolucion de Gerencia General N° 064-2020-EPS-SEDALORETO SA-GG, que

aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de laEPS SEDALORETO
SA.

. Reglamento Interno de Trabajo de la EPS SEDALORETO S.A.

El presente documento constituye un instrumento de gestion para planificar e
implementar la compensacion de horas no laboradas por los/las trabajadores/as de |2
EPS SEDALORETO S.A. en el marco de los dispositivos normativos promulgados por
el COVID19.

La compensacion de horas no laboradas a las que refiere el presente documento es

aplicable para el personal indicado:
- Trabajadores que desempefien puestos incompatibles con el trabajo remoto.

- Trabajadores que no cuenten con medios digitales que le permitan laborar a
distancia.

- Trabajadores que una vez levantado el aislamiento social obligatorio (entiéndase
cuarentena) por pertenecer al grupo de riesgo se les impida realizar la prestacion
presencial de sus labores.

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

t

5.1.

SOBRE LA LICENCIA CON GOCE DE HABER

5 1.1 Los/as trabajadores/as a los/las que hubiera sido otorgada la licencia con goce
de remuneraciones' y que se reincorporen al trabajo deberan proceder a Ia
recuperacion de las horas no laboradas.

5.1.2 Los/as trabajadores/as que durante la Emergencia Sanitaria se encuentran
desarrollando labores bajo la modalidad presencial, pueden realizar la
recuperacion de horas bajo la modalidad de trabajo remoto o una modalidad mixta;
para efectos de lo cual, a solicitud de los mismos, excepcionalmente la entidad podra
asignar adicionalmente funciones distintas a las funciones propias del servidor.

5 1.3 En el marco de dicha compensacion, ellla trabajador/a puede optar por emplear
adicionalmente otro mecanismo compensatorio a efectos de reducir el tiempo de

{1 De conformidad con el numeral 20.2 del articulo 20 del Decreto de Urgencia N° 026-2020 y el literal a)
L'_deT numeral 26.2 del articulo 26 del Decreto de Urgencia N° 029-2020

EPS SEDALORETO SA




compensacion correspondients, previo acuerdo expreso y por escrito, ante la Oficina
de RRHH de la EPS SEDALORETO S.A., olas que haga sus Veces.

5.2. SOBRE LA LABOR PRESENCIAL CON JORNADA REDUCIDA POR COVID-19

5.2.1. Los/las trabajadores/as que han venido laborando en forma presencial durante el
Estado de Emergencia Nacional, pero que han prestado servicios en una jornada
menor a la establecida por el Reglamento Interno de Trabajo de la EPS
SEDALORETQ S.A., deberan realizar las coordinaciones con la oficina de RRHH de
la EPS SEDALORETO S.A,, o las que haga sus veces, para recuperacion de las
horas dejadas de laborar.

5.2.2. Para tal efecto, la EPS debera coordinar con los/as trabajadores/as, conjuntamente
con sus Jefaturas inmediatas, las horas Y horarios adicionales para su pronta

compensacion. La Oficina de Recursos Humanos comunica el horario finalmente
definido.

5.3. SOBRE EL CONTROL DE HORAS POR COMPENSAR Y EL INICIO DE LA
COMPENSACION

5.3.1. La Oficina de Recursos Humanos, 0 las que haga sus veces, s responsable de
llevar en forma detallada el control de horas pendientes por compensar de cada uno
de los trabajadores de la empresa.

53.2. La Oficina de Recursos Humanos, o las que haga sus veces, debera comunicar a
los/las trabajadores/as las horas compensadas de manera trimestral, a fin gue
puedan contabilizar adecuadamente las horas pendientes de compensar a la
empresa.

5.3.3. Para el inicio de la compensacion de horas dejadas de laborar, es indispensable Ia
comunicacion a la oficina de RRHH, o las que haga sus veces,; €l jefe inmediato
debera informar previamente indefectiblemente a la Oficina de recursos humanos
el inicio de la compensacion.

53.4. Cualquier prestacion de labores adicionales fuera del horario de trabajo o en dia no

laborable debera contar con la autorizacién de la oficina de RRHH (o las que haga
sus veces), para efectos de ser consideradas para la compensacién de las horas
dejadas de laborar por parte del trabajador.

54, MECANISMOS DE COMPENSACION DE HORAS

5.4.1,. Las horas pendientes derivadas de la licencia con goce de haber otorgada a los/as
trabajadores/as, en el marco de la Emergencia Nacional o Sanitaria, se

compensaran de la manera siguiente:

a) A razon de dos (2) horas diarias maximas adicionales a su jornada de
trabajo, de manera presencial o remota. Para el computo, se considerara horas
completas, No se consideraran para la compensacion, las labores prestadas en
lapsos menores a 01 hora.

b) Adicionalmente a la recuperacion de horas durante su jornada laboral, el
personal administrativo que a la fecha no labora los sabados y teniendo en
cuenta la cantidad de horas por devolver y con el fin de que concluyan la
devolucién de horas, deberén realizar la devolucién de horas los dias sabados

hasta en 8 horas diarias.
Asimismo, de acuerdo a las necesidades de servicio y previa coordinacion con
el trabajador se podran ampliar la recuperacion de horas diarias en 01 a 02

horas.

EPS SEDALORETO SA
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Para los trabajadores que realizan labores operativas de Produccion, fa
Gerencia de Operaciones realizara la ampliacién en la programacion de
turno previa coordinacion con el trabajador y la Oficina de Recursos Humanos.
En caso ella trabajador/a opte por compensar méas horas de las sefialadas en
el parrafo anterior, debe contar con la autorizacién de su jefela inmediato/a.
Con las vacaciones pendientes de goce del/de la trabajador/a, seran
determinadas por la EPS SEDALORETO S.A en coordinacion con ellla
trabajador/a; a falta de scuerdo prima la definicion de la empresa, conforme al
articulo N° 7 del Decreto Supremo N° 002-2019-TR.

En lo que respecta al adelanto de vacaciones, este mecanismo de
compensacion sera adoptado siempre Yy cuando sea solicitado voluntariamente
por ellla propio/a trabajador/a, a través de un documento formal dirigido a su
jefela, con copia a la Oficina de Recursos Humanos, respetando las
disposiciones establecidas en la normativa que regula la materia.

En lo que respecta a los trabajadores que puedan tener horas extraordinarias
a su favor pendientes de compensar debidamente registradas, autorizadas y
confirmadas por el area de Recursos Humanos de la EPS, deberan ser
compensadas con las horas derivadas de la licencia con goce de haberes
compensable otorgadas en el marco de la emergencia sanitaria derivada por &l
COVID19. Para el efeclo la Oficina de Recursos Humanos debe realizar las
gestiones respectivas, y documentar lo necesario, informando a los trabajadores
previa revision del récord establecido.

Las capacitaciones organizadas porla EPS que se encuentren deniro del PDP
(Plan de Desarrollo de Personas de la Empresa y/o el Plan de Fortalecimiento
de Capacidades aprobado con antelacion para el afio en curso, en el caso de
las capacitaciones que irroguen costo) considerando las horas de capacitacion
de formacién laboral (taller, curso, diplomado, programa de especializacion,
pasantia y conferencia) efectuadas siempre qué estén relacionadas con los
objetivos institucionales ylo las funciones asignadas y/o con los temas
vinculados con la Emergencia Sanitaria o que se deriven de esta. Durante la
cuarentena, éstas podran ser utilizadas también para compensar |as horas
derivadas de la licencia con goce de haberes compensable otorgadas en el
marco de la emergencia sanitaria derivada por el COVID19. Para el efecto la
Oficina de Recursos Humanos debe realizar las gestiones respectivas, vy
documentar lo necesario, e incluir en el récord establecido de capacitaciones, Y
debera comunicar a los trabajadores.

Para las capacitaciones que no irroguen gasto ala empresa, podran ejecutarse
de manera inmediata y considerarse en la compensacion, sin requerir la
aprobacién del Plan de Decarrollo de las Personas de la empresa y/o el Plan de
Fortalecimiento de Capacidades o estar inscritas en este, siempre que la
capacitacion a la que acceda el/la trabajador/a esté estrictamente relacionada
con los objetivos institucionales ylo las funciones asignadas y/o la capacitacion
esté relacionada con temas vinculados con la Emergencia Sanitaria o que se
deriven de esta. De manera previa a la ejecucion de este tipo de capacitaciones,
ellla trabajador, mediante correo electrénico o memorandum dirigido a la Oficina
de Recursos Humanos, a traves de su jefela inmediato/a, debe remitir la
siguiente informacion:

v Temario de la capacitacion.

v Fechas y horario de la capacitacion

v Entidad y/o Empresa que brinda la capacitacion.

7

Copia de la matricula

Remitida la informacién por parte del/del trabajador (a), la ORH verifica que la
capacitacion se encuentre alineada a los objetivos institucionales yfo las

4
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funciones asignadas y/o con los temas vinculados con la Emergencia Sanitaria
o que se deriven de esta.

El plazo de evaluacion de la ORH sera de un (01) dia habil, luego del cual
comunica el resultado a/al trabajador (a) y a la Gerencia de Administracion y

Finanzas.

i) Excepcionalmente, en el marco de la recuperacién, esta se puede realizar
mediante trabajo remoto o trabajo mixto; cabe destacar que resulta posible la
asignacion adicional de funciones distintas a las funciones propias del servidor,

a cargo de la empresa.

=~ :
EOJ‘ 3 5.4.2. Los/as trabajadores/as pueden compensar sus horas derivadas de la licencia con
goce de haber, con una 0 mas de los criterios indicados en el numeral 5.4.1.

5.4.3. La compensacién de horas diarias debera ser fijada por la Gerencia General a
propuesta de la Oficina de Recursos Humanos de la EPS tomando en cuenta
criterios como:

. Lazona de trabajo

- El horario de ingreso

- Lajornada laboral establecida

_  La hora de iniciof/fin de la inmovilizacién social obligatoria

. Las condiciones médicas del trabajador/a

. La condicion de discapacidad o la del familiar que se encuentra bajo su cuidado.

- El tiempo necesario para que ella trabajador/a retorne a su domicilio

. Si es mujer gestante, si el/la trabajador/a tiene a su cargo hijos/as en edad
escolar o si tiene bajo su cuidado a personas adultas mayores, asl como la
conciliacion familiar y laboral.
Dicha recuperacion de horas puede efectuarse de forma presencial o a traves

f de la ejecucion de trabajo remoto 0 mixta, y debe ser informada previamente a

L la Oficina de Recursos Humanos.

1 5.4.4. En el caso de los/as trabajadores/as a los/las que hubiera sido otorgada la citada

B licencia con goce de remuneraciones y qué luego se hubieran reincorporado

,“i : mediante la modalidad de trabajo remoto, pueden efectuar |a compensacion de las

| horas no laboradas mediante la modalidad de trabajo remoto. Excepcionalmente, en
el marco de la recuperacion realizada mediante trabajo remoto, resulta posible la
asignacion adicional de funciones distintas a las funciones propias del trabajador.

-

5.5. MEDIDAS EXTRAORDINARIAS Y COMPLEMENTARIAS  PARA LA
COMPENSACION DE HORAS DE LICENCIA CON GOCE DE HABER
OTORGADAS EN EL MARCO DE LA EMEGENCIA SANITARIA OCASIONADA

POR EL COVID-19.

L RMORE s i . :
-::Prlh‘:c}\ 5.5.1. Exoneracion de horas de compensacion por desvinculacion de
- %ﬂ*» trabajadores/as debido a factores ajenos a su voluntad.

\g

Y

« Seexonera alos/as trabajadores/as que se desvinculen de EPS SEDALORETO
S.A. sin que hayan podido efectuar la compensacion de horas, del cumplimiento
de las mismas, siempre que la desvinculacién se produzca debido a factores
ajenos a su voluntad, conforme con las causales de cese previstas en su
régimen laboral, tales como: el fallecimiento, cese por limite de edad, entre
otros, con excepcién de la no renovacion de contrato.?

. De manera previa, la Oficina de RRHH aplica la compensacion de horas
acumuladas en sobretiempo a favor del trabajador o compensacion de horas

2 sepun el numeral 2.1 del articulo N° 2 del Decreto de Urgencia 078-2020
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por capacitacién ejecutadas fuera del horario de labores, o de acuerdo con los
criterios desarrollados en el numeral 5.4.1 del presente documento. Luego de
agotadas las acciones sefaladas y en caso existieran horas restantes
pendientes de compensacién, procede la exoneracién de horas indicada en el
presente punto.

o Las horas que no son materia de compensacion (que queden luego de
descontar las horas de trabajo en sobretiempo y las horas de capacitacion
acumuladas), estas no seran consideradas —como tiempo de servicios— para el
cémputo de la liquidacion de beneficios sociales o vacaciones truncas®.

Compensacion de horas de licencia con goce de haber en caso de
desvinculacién por renuncia o no renovacién de contrato del/de trabajador/a.

En el caso de los/as trabajadores/as que durante el periodo de emergencia sanitaria
ocasionada por el COVID-19 se encontraron bajo licencia con goce de haber, y cuyo
vinculo laboral culminara antes de cumplir con la compensacién de horas a que se
refiere el numeral 5.1.1 de la presente directiva, como consecuencia de la renuncia
o no renovacién del contrato, EPS SEDALORETO S.A. aplica para la compensacion
de horas y en orden de prioridad, lo siguiente:

a) Las horas acumuladas en sobretiempo a su favor, las horas de capacitacion
organizadas por la EPS y ejecutadas, o las horas de acuerdo con los criterios
desarrollados en el numeral 5.4.1 del presente documento.

b) En caso que luego de la aplicacion de las medidas indicadas en el literal a)
anterior, aun existieran horas restantes pendientes de compensacion, el/la
trabajador/a debe cumplir con la compensacion de las horas restantes en la
siguiente vinculacion laboral que tuviera con cualquier entidad del sector
publico, hasta el 31 de diciembre de 20214 o la fecha que se establezca en |as
normas vigentes.

c) En caso que hasta el 31 de diciembre de 2021%, el/la trabajador/a no hubiera
cumplido con la compensacion total de las horas de licencia con goce de haber
otorgada durante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19, EPS
SEDALORETO S.A., a través de la ORH, deja constancia de la cantidad de
horas no compensadas en la hoja de liquidacion correspondiente al/al
trabajador/a al momento de su cese. Asimismo, la ORH lo hace de conocimiento
a la Autoridad Nacional del Servicio Civil (en adelante SERVIR) a efectos de
que la empresa lo incorpore en el Registro de Servidores con Horas Pendientes
de Compensacion®.

Acciones de cobro en los casos de desvinculacion del/de la trabajador/a por
aplicacion de sanciones administrativas o judiciales.

En el caso de trabajadores/as que durante el periodo de emergencia sanitaria
ocasionada por el COVID-19 se encontraron bajo licencia con goce de haber, y cuyo
vinculo laboral culminara antes de cumplir con la compensacion de horas a que sé
refiere el numeral 5.4.1, como consecuencia de la aplicacién de una sancion

3E‘Segljn el numeral 2.4 del articulo 2 del Decreto de Urgencia N°® 078-2020
‘iiFecha limite segtin el Decreto Urgencia N 078-2020, articulo N° 3,

siFecha limite segtin el Decreto Urgencia N* 078-2020, articulo N° 3.2

“;EE! registro indicado se ubica en la pagina de servir:
H‘ttps://app.servir.gob.pe/CompensaciDnPOrtal/faCES/seguridad,/index.xhtml
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administrativa o judicial, EPS SEDALORETO S.A aplica para la compensacion de
horas, en orden de prioridad, 10 siguiente:

a) Las horas acumuladas en sobretiempo y las horas de capacitacion ejecutadas,

de acuerdo con los criterios desarrollados en el numeral 5.4.1 del presente
documento.

b) Si los mecanismos de compensacion sefalados en el literal a) anterior
resultaran insuficientes para la compensacion de horas, la EPS SEDALORETO
a través de la Oficina de RRHH, aplicara el descuento de las horas no
compensadas de la liquidacion de beneficios sociales ylo las vacaciones no
gozadas o truncas que fuviera acumuladas elfla trabajador/a al momento del

cese.
c) Encaso |as acciones sefaladas en el presente punto N resultaran suficientes

para compensar el pago de las horas de licencia con goce de haber otorgadas,
EPS SEDALORETO S A. a través de la Oficina de Recursos Humanos, deja
constancia de la cantidad de horas no compensadas en la hoja de liquidacion
correspondiente al trabajador al momento de su cese. Asimismo, la Oficina de
RRHH de la EPS deberan poner de conocimiento de SERVIR incorporandolo
en el Registro de gervidores con Horas Pendientes de Compensacion.

5.6. RESPONSABILIDADES

5 6.1 La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces es la encargada de
implementar, controlar y ejecutar las disposiciones establecidas en el presente

documento.
5.6.2 La Oficina de Recursos Humanos o la qué haga sus veces €s la encargada de

[ validar las autorizaciones de compensaciones emitidas por las jefaturas
Mt ¥ inmediatas, en base a la presente directiva.

,’r-‘\ ‘ 5 6.3 La Oficina de RRHH, o la que haga sus veces, tiene la obligacion de revisar el
v registro que SERVIR ha implementado para el-control de |as horas pendientes
\! de compensar, antes de la incorporacion de un/a nuevola trabajador/a, con el

\ fin de verificar si este/a cuenta con horas pendientes por compensar. De contar

\ con horas pendientes, la Oficina de RRHH. o las que haga sus veces, dispone
A las medidas necesarias para el cumplimiento de dicha obligacion durante el
desarrollo de esta nueva relacion laboral.

(L ORE 5.6.4 La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces es responsable de
& ‘ﬂ‘wa informar en el registro de SERVIR el control de horas pendientes de compensar
en los casos que correspondan, segun el numeral 5.5 de la presente directiva.

5 6.5 Los jefes inmediatos son responsables de gjecutar y cumplir las disposiciones
establecidas en el presente documento, y son responsables de informar sSu
cumplimiento a la Oficina de Recursos Humanos, bajo responsabilidad.

EPS SEDALORETO SA
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‘ DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

| 6.1 Las horas dejadas de laborar por las facilidades brindadas como reducciones de

horarios, en el marco de la pandemia del COVID19, también podran compensarse
bajo estos lineamientos.

6.2 Los aspectos operativos no previstos en el presente documento, son resueltos por
la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

6.3 Las fechas limites, asi como las medidas, a las que hace alusion el presente
documento se actualizaran automaticamente, en base la vigencia, prérroga y/o
modificatorias de la normativa especial que regula la materia.

6.4 La vigencia de los lineamientos del presente documento, esta sujeta a la vigencia del
marco normativo que regula la compensacion de horas dejadas de laborar en el
sector publico, debiéndose adecuar a sus respetivas modificatorias y/o prorrogas.

SEDALORETO SA




P

|
4

i
b
e
?.'l

S ,—""‘H‘.\:l

PHC CEV AR SIS ET & R
;}t' E"T-.:LLJ‘!{"‘.LL.Q‘.;‘”*.E;.‘% fiw‘ ot & F 44

: e
i A

PPt Ml e
RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N.° 164 -2021 - EPS SEDALORETO S.A - GG

Iquitos, setiembre 30 del 2,021
VISTO:

El Proveido s/n EPS SEDALORETO S.A, de fecha 30 de setiembre del
presente afio, la Gerencia General, insta en vitud al informe N°666-2021-EPS
SEDALORETO S.A, GAF RR.HH, de fecha 23 de setiembre del 2021, da la Gerencia de
Administracion y Finanzas y el Departamento de Recursos Humanos insta a proyectar la
Resoluciéon respectiva de aprobacion de la “DIRECTIVA N° 008-2021-EPS SEDALORETO
S.A. -GG denominada “LINEAMIENTOS PARA LA COMPENSACION DE HORAS
DERIVADAS DE LA LICENCIA CON GOCE DE HABER COMPENSABLE OCASIONADAS
POR EL COVID 19 EN LA EPS SEDALORETO S.A",

Que, mediante Acta de sesion ordinaria N°009-2021, de fecha 28 de
setiembre de 2021, los miembros de la Direccién Transitoria aprueban mediante Acuerdo N°
02 numeral 2.1 Aprobar la "DIRECTIVA N°® 009-2021-EPS SEDALORETO S.A. GG
denominada “LINEAMIENTOS PARA LA COMPENSACION DE HORAS DERIVADAS DE
LA LICENCIA CON GOCE DE HABER COMPENSABLE OCASIONADAS POR EL COVID

?'?‘19 EN LA EPS SEDALORETO S.A.
(::\{h ;.qr.(-!lluﬂ “' i

Que, en dicha instancia, y con la Conformidad del Directoric de la EPS

t SEDALORETO S.A., con Acta de sesion ordinaria N°008 - 2021, de fecha 28 de setiembre

| de 2020, se procede oficializar la aprobacion del instrumento técnico normativos propuesto

|
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| “DIRECTIVA N° 009-2021-EPS SEDALORETO S.A. GG denominada “LINEAMIENTOS
. PARA LA COMPENSACION DE HORAS DERIVADAS DE LA LICENCIA CON GOCE DE
| HABER COMPENSABILE OCASIONADAS POR EL COVID 19 EN LA EPS SEDALORETO

S.A; de acuerdo a lo establecido en el Acuerdo N° 2 numeral 2.2 que instan al Gerente

' General a emitir la presente resolucion de aprobacién.

Que, el Objeto de la Presente Directiva es establecer los lineamientos para

i realizar la compensacion de horas de licencia con goce de haber otorgadas v otras horas. en

el marco de la emergencia nacional o sanitaria ocasionada por el COVID 19, de los

 trabajadores de la EPS SEDALORETO S.A.

Que, su ambito de aplicacién es para todos los trabajadofes de la EPS

- SEDALORETO S.A. y que se encuentran o se encontraron de licencia con goce de haber
. compensable en el marco de la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID 19:

Estando a lo Acordado, con la visacion de la Gerencia de Asesaria Juridica,

. Gerencia de Planificacion Estratégica y Presupuesto; Gerencia de Administracion y Finanzas,
. Gerencia de Operaciones, Gerencia de Ingenieria y Gerencia Comercial, con las atribuciones
conferidas al Despacho por el Estatuto Vigente;

SE RESUELVE:

- Articulo 1°: APROBAR /a "DIRECTIVA N° 009-2021-EPS SEDALORETO S.A. GG

denominada "LINEAMIENTOS PARA LA COMPENSACION DE HORAS DERIVADAS DE LA
LICENCIA CON GOCE DE HABER COMPENSABLE OCASIONADAS POR EL COVID 19
EN LA EPS SEDALORETO S.A; el siguiente instrumento técnico normativo de gestién
que consta de Ocho (8) Paginas como Anexo. i

i Articulo 2°: La Gerencia de Administracion y Finanzas Mediante el Departamento de

Recursos Humanos debe dar cumplimiento a la implementacion de la DIRECTIVA N° 009-
2021-EPS SEDALORETO S.A. GG denominada “LINEAMIENTOS PARA LA

' COMPENSACION DE HORAS DERIVADAS DE LA LICENCIA CON GOCE DE HABER

S —

Av. Guerdia Civil N” 1260 — Pampachica — lquitos




A,
=

EFS SEDALORETO S.A.

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N.” 164 -2021 - EPS SEDALORETOQ S.A- GG

COMPENSABLE OCASIONADAS POR EL COVID 19 EN LA EPS SEDALORETO S.A; e
informar trimestralmente de su ejecucién a la Gerencia General.

Articulo 3% Encargar a la Gerencia de Administracion y finanzas mediante el Departamento
de Recursos Humanos la difusion interna y externa de la DIRECTIVA N° 009-2021-EPS
SEDALORETO S.A. GG denominada “LINEAMIENTOS PARA LA COMPENSACION DE
HORAS DERIVADAS DE LA LICENCIA CON GOCE DE HABER COMPENSABLE
OCASIONADAS POR EL COVID 19 EN LA EPS SEDALORETO S.A

REGISTRESE, COMUNIQUESE, ARCHIVESE

Ay, Guardia Civil N 1260 - Pampechica - lguitas




DIRECTIVA N° 010-2021-EPS SEDALORETO S.A.

DIRECTIVA QUE APRUEBA LAS MEDIDAS DE AUSTERIDAD, DISCIPLINA, CALIDAD DEL
. GASTO PUBLICO Y DE INGRESOS DEL PERSONAL EN LA EMPRESA PRESTADORA EPS

SEDALORETO S.A., PARA EL EJERCICIO FISCAL 2022

1. OBJETIVO

La presente Directiva establece las medidas de austeridad, disciplina, calidad del gasto publico
|y de ingresos del personal para el afio fiscal 2022, en la EPS SEDALORETO S.A.

el 2. ALCANCE.

\ A Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio en todas
las Gerencias y Oficinas de la empresa, asl como por todo el personal cualquiera que sea su
modalidad de contratacion.

3. BASE LEGAL
] 3.1. Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2022,
5 ; 3.2. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias
1. ,& 'f"'ﬁ 3.3. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
s Publico.
ta __:;/ 3.4. Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera

del Sector Publico.

25 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. )
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 Gestién y Prestacién de los Servicios de

«1] Saneamiento. ‘
"é,y;:.mno 3.8. Decreto Supremo N° 082-2018-EF, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico

Tk Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado.

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

piabne,] 3.10. Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Decreto Supremo que regula el Otorgamiento de
'89 Viaticos en Comisién de Servicios en el Territorio Nacional.

3
pr} ml,
i ‘
: 4. MEDIDAS DE AUSTERIDAD, DISGIPLINA, CALIDAD DEL GASTO PUBLICO Y DE
- INGRESOS DEL PERSONAL

Las disposiciones de austeridad, disciplina y calidad en el gasto publico constituyen un conjunto
de medidas necesarias para la racionalizacién del gasto, asi como para el manejo adecuado y
eficiente de los recursos. En ese sentido, en el marco legal de los sistemas administrativos se
establecen las siguientes disposiciones:

4.1. En materia de personal

4.1.1. El ingreso de nuevo personal solo es factible cuando se cuente con la plaza
presupuestada, vacante y esté incluida en el Cuadro para Asignacién de Personal
(CAP) vigente, siendo, en todos los casos, efectuada por concurso publico de
méritos, a excepcion de los cargos de confianza.

Estas reglas también son de aplicacion para los siguientes casos:

a) La contratacion para cubrir plazas por cese del personal cualquiera sea su
forma de extincion del vinculo laboral.

PAaina1de 3
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4.1.2.

4.1.3.

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

b) La contratacion temporal por suplencia de personal para mantener la
continuidad en la prestacion de los servicios de saneamiento de la empresa.

¢) Cuando sea indispensable para |a prestacion de los servicios, asl como a
consecuencia de la aplicacién de la estructura de la empresa, siempre y cuando
se cuente con la plaza presupuestada y esté incluida en el CAP; en todos los
casos necesariamente se realizard por concurso publico de meritos.

d) En caso de integraciones, en atencion al articulo 16° del TUO del Decreto
Legislativo N° 1280, aprobado por Decreto Supremo N° 005-2020-VIVIENDA,
se podra contratar nuevo personal cuando la necesidad de atender el
incremento operativo o cuando el incremento y/fo recepcién de nueva
infraestructura sanitaria lo requiera, previa suscripcion del contrato de
explotacién correspondiente; y conforme a las capacidades econdmicas que la
empresa disponga.

e) La reincorporacion por mandato de sentencias judiciales con calidad de cosa
juzgada se realizara dentro de las capacidades economicas financieras y
presupuestales con las que la empresa disponga; no siendo aplicable el
concurso publico de méritos.

En todos los casos sefialados se debera elaborar un informe técnico legal que
sustente los motivos y la necesidad de contratacién de personal, el mismo que
debera estar alineado a la normatividad vigente.

Las labores operativas y administrativas realizadas fuera del horario de trabajo
serén compensadas conforme a lo establecido en la Directiva aprobada por Ia
empresa. Las labores operativas realizadas fuera del horario para la atencion de
casos de emergencia o de fuerza mayor, que por excepcion y debidamente
justificadas por el jefe de la unidad organica, seran reconocidas y autorizadas por
el Gerente General; en tanto no se afecte el equilibrio economico de la empresay
se cuente con la disponibilidad financiera correspondiente.

Para realizar cualquier variacion a las escalas remunerativas, beneficios de toda
indole, asi como los reajustes de las remuneraciones y bonificaciones, la empresa
deber4 seguir lo estipulado en el articulo 7 del Decreto Supremo N° 357-2021-EF,
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, en concordancia con el numeral 1 de la Cuarta Disposicién
Transitoria de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
y sus modificatorias.

42. En materia de bienes y servicios

La contratacion de bienes y servicios se debe realizar de conformidad a lo
dispuesto en la Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2022; el Decreto Supremo N° 082-2019-EF, Decreto Supremo que aprueba
el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado,
y, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 344-2018-EF y
modificatorias; y demas normativas legales aplicables en materia de contratacion
publica.

Los viajes nacionales al interior del pals se limitaran a lo estrictamente necesario
para el desarrollo de las actividades de operacién de los servicios y de gestion de
la empresa; y, deberan ser aprobados por el Gerente General. Para los viajes de
este Ultimo, estos deberan ser autorizados por el Presidente de la Comision de
Direccién Transitoria; 0 en su ausencia, por el miembro més antiguo, y puestos a
conocimiento del Colegiado en la sesion mas proxima.

El gasto mensual por servicios de telefonia mévil, servicio de comunicaciones
personales (PCS) y servicio de canales multiples de seleccién automética
(troncalizado) en ningin caso puede exceder al monlo resultante de la

multiplicacién del namero de equipos por S/ 200,00 (DOSCIENTOS Y 00/100
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SOLES). Se considera, dentro del referido monto, el costo por el alquiler del
equipo, asl como al valor agregado al servicio, segun sea el caso, 1a diferencia del
consumo en la facturacién sera abonada por el funcionario © servidor que tenga
asignado el equipo, conforme al procedimiento que establezca 1a Gerencia de

» Administracion y Finanzas.

42.4. El uso de vehiculos, asl como los gastos en combustible, lubricantes y repuestos,
ectard orientado exclusivamente al cumplimiento de las funciones y objetivos
operativos y estratégicos de la empresa. Adicionalmente, en el marco de los
objetivos estratégicos institucionales, la empresa evaluara y, de ser sl caso,

3 decidira la adquisicidn de vehiculos automotores para el cumplimiento d& sus

s funciones.
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( 4.2.5. Los servicios de terceros guedan limitados a la realizacién de actividades
eventuales, especificas, complementarias © suplementarias, distintas a las
previstas para el personal de la empresa; y deben contar con la autorizacion del

Gerente General,

4.2.6. No esta permitida la realizacion de gastos en viaticos y pasajes con cargo a los
recursos de la empresa para el personal que mantenga vinculo laboral con €l
OTASS destacado o designado para el puesto de direccion, gerencias de linea,
asesoramiento 0 apoyo en la empresa, cuando la comisién de servicio es
dispuesta por el OTASS.

4 2.7. Los mantenimientos preventivo y correctivo, asl como su ejecucion, deben ser
prioritarios, teniendo como objetivo mantener operativa la maquinaria y equipo, 1a
infraestructura y vehiculos de la empresa, siendo responsabilidad de la Gerencia
de Administracién y Finanzas su oportuna atencion; de igual forma, para todo el
mobiliario de la empresa, siendo responsabilidad de la Gerencia de Administracién
y Finanzas.

4.2.8. El tratamiento preventivo Y correctivo de los equipos de computo es
responsabilidad de la Oficina de Tecnologlas de la Informacion y Comunicaciones,
o quien haga sus Vveces, orientandose a evitar necesidades gue generan mayor
gasto!

La Gerencia de Administracion y Finanzas y 2 Oficina de Desarrollo y Presupuesto, o la que
| haga sus veces, seran las encargadas de la correcta aplicacién de la presente Directiva; siendo
r todas las personas integrantes de la empresa las obligadas a su cumplimiento.

? ks . VIGENCIA

<
. La presente Directiva es de aplicacion durante el ejercicio presupuestal 2022 y entra en vigencia
desde el 1 de enero de 2022,

7. DISPOSICIONES FINALES

En lo no previsto por esta directiva sera de aplicacion la Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del
Sector Publico para el afio fiscal 2022.

lquitos, 15 de diciembre de 2021
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 210-2021-EPS SEDALORETO S.A

lquitos, 23 de diciembre de 2021.

VI§TO:
EnjSesion Extraordinaria N° 07-2021 de la Comisién de Direccidn Transitoria celebrada el 17 de
digiembre de 2021, mediante la cual se aprueba la Directiva “Medidas de Austeridad,

Diﬁ’iplinu. Calidad dei Gasfo Pubiico y de ingresos dei Personal de ia empresa EPS SEDALORETO

.. para el Ejercicio Fiscal 2022" mediante acuerdo N° 01; v,

32 |
(7 &N\ CONSIDERANDO:

o Que, de conformidad con lo establecido en el articulo 1°, del Decreto Supremo N° 357-2021-EF,

Qup aprueba el Presupuesto Consolidado de Ingresos y Egresos para el Ao Fiscal 2022 de las
Emjpresas y Organismos PUblicos de ios Gobiernos Regionales y Gobiernos Locaies; se establece

que

S .

SEI

® las empresas de los goblernos regionales y de los gobiernos locales, deben aprobar
diante Resolucién del titular de la Entidad, |as disposiciones de austeridad, disciplina v
idad en el gasto publico y de ingresos del personal, para el afio fiseal 2022.

‘l": Qube, con Informe N° 114-2021-EPS SEDALORETO S.A.-GG, de fecha 15 de diciembre de 2021, &l
i_TL\ : Gien’re General eleva el proyecto de la Directiva denominada “Medidas de Austeridad,
/ Dis

iplina y Calidad en el Gasto Piblico y de Ingresos del Personal de ia empresa EPS
ALORETO S.A., para el Ejercicio Fiscal 2022", para revisién y aprobacion de ia Comision de

Direccién Transitoria.

€PS

L,

.3

MUe, en cumplimiento de ias normas antes mencionadas, el referido Proyecto de Directiva fue
@ R\PUEsto a consideracion de la Comisidn de Direccidn Transitoria en la Sesidn Extraordinaria Ne 07-
' 021, de fecha 17 de diciembre de 2021, siendo aprobado por este; por lo que es pertinente
- szn_t&;tm enyitir ia presente Resolucion;

w” Dejconformidad a lo establecido en el del Decreto Supremo N° 357-2021-EF, y estando a lo

expuesto y de conformidad o la normativa pertinente invocada en los considerandos

pre

cedentes, y contando con las visaciones de la Gerencia de Asesoria Juridica, Gerencia de

Administracién y Finanzas y Gerencia de Planificacion Estrategia y Presupuesto, de conformidad
dellos Estatutos de la Entidad:;

SE

Ca

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva denominada “Medidas de Austeridad, Disciplina y

idad en el Gasio PUblico y de ingresos del Personal de la empresa EPS SEDALORETO S.A,

para el Ejercicio Fiscal 2022", que forma parte integrante de Iqg presente Resolucion a fojas 3.

AR]

[CULO SEGUNDO. - Disponer que la Gerencia General, a través del drea correspondiente,

publique la Directiva aprobada en el Diario QOficial “El Peruano" y en la pdgina web de la

em

ARl

presa, hasta antes del 31 de diciembre del 2021,

{CULO TERCERO. - Encargar a la Gerencia General, Gerencias de Linea, Gerencias de Apoyo

y Asesoria Juridica, cumplir y hacer cumplir la Directiva aprobada:; y, al Organo de Confrol

Insg

fucional, el control posterior del mismo.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

1G, OEFLYS GARCIACARDICH
arénte Genaral

¢~ EPS SEDALORETO SA.




