SEDAM HUANCAYO S.A. Directiva que establece las Medidas de Austeridad, Racionalidad

y Disciplina en el Gasto y de Ingresos de Personal, para el 2010

OBJETIVO

Establecer los lineamientos técnicos y normas complementarias para que las
Unidades Orgéanicas de la EPS Servicio de Agua Potable y Alcantarillado
Municipal de Huancayo Sociedad Anonima —SEDAM HUANCAYO S.A.,
adopten las medidas establecidas de austeridad, racionalidad y disciplina
presupuestaria y de gasto, que permitan el uso eficiente, eficaz y transparente
de los recursos humanos, logisticos y financieros de SEDAM HUANCAYO S.A.
con la finalidad de controlar y cumplir los gastos presupuestados de
conformidad con las normas legales vigentes.

FINALIDAD

Adoptar medidas de austeridad, racionalizacién y disciplina en la
ejecucion del presupuesto aprobado para SEDAM HUANCAYO S.A.,
asegurando el cumplimiento de los objetivos y metas de la Institucion bajo el
criterio de productividad y cultura de calidad.

Que la Gerencia General y la Gerencia de Administracion y Finanzas provean
oportunamente, durante la ejecucién del Presupuesto Institucional del Afo
2010, los montos programados para cubrir los gastos que se presenten como
consecuencia del desarrollo de las actividades de SEDAM HUANCAYO S.A.

BASE LEGAL

e Ley N° 29465 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2010.

e Ley N° 29466 — Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afo
Fiscal 2010.

e Decreto Supremo N° 291-2009-EF -Aprueban Presupuesto Consolidado de
Ingresos y Egresos para el afio fiscal 2010 de los Organismos Publicos
Descentralizados y Empresas de los Gobiernos Regionales y Gobiernos
Locales.

e Decreto de Urgencia N° 113-2009 -Dictan medidas de Disciplina
Presupuestaria para la Gestion de Personal durante el Afio Fiscal 2010.

e Directiva para la Ejecucion del Presupuesto de las Entidades de
Tratamiento Empresarial para el Afio Fiscal 2010.

e Decreto Supremo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del
Estado, y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado.

e Decreto Supremo N° 010-2003-TR -Texto Unico Ordenado de la Ley de
Relaciones Colectivas de Trabajo.

e Ley N° 28518 -Ley de Modalidades Formativas Laborales, D.S. N° 007-
2005-TR.

e Directiva de Normas y Procedimientos para la Administracion, Uso y Control
de Vehiculos y Equipos Motorizados, aprobado segun Resolucion de
Directorio de SEDAM HUANCAYO SA.
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e Directiva para el Uso, Control y Rendicién Documentada del Fondo para
Pagos en Efectivo — Caja Chica, Aprobado segun Resolucion de Directorio
de SEDAM HUANCAYO S.A.

e Directiva - Normas y Procedimientos para la Asignacion y Rendicion de
Viaticos en SEDAM HUANCAYO S.A.

e Estatuto Social de SEDAM HUANCAYO S.A.

e Reglamento de Organizacion y Funciones de SEDAM HUANCAYO S.A.

¢ Reglamento Interno de Trabajo —RIT de SEDAM HUANCAYO S.A.

IV. ALCANCE

VI.

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria de todas las dependencias
(Gerencias, Oficinas, Areas, Unidades, etc.) de SEDAM HUANCAYO S.A.

. RESPONSABILIDAD

El Organo de Control Interno y la Gerencia de Administracion y Finanzas, son
los Organos responsables de velar por el estricto cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente Directiva, por lo tanto quedan
autorizadas a recomendar y aplicar medidas correctivas necesarias en caso de
incumplimiento.

Adicionalmente el funcionario responsable de cada Gerencia u Oficina, esta
obligado a cumplir y hacer cumplir dentro de su &mbito las medidas
establecidas en la presente Directiva, bajo su exclusiva responsabilidad,
constituyendo falta de caracter disciplinario su incumplimiento.

DISPOSICIONES GENERALES SOBRE EJECUCION PRESUPUESTARIA

6.1 Las Unidades Organicas, deberan adoptar las acciones necesarias que
permitan la optimizacion de los recursos materiales y humanos de que
disponen.

6.2 Las unidades organicas ejecutan sus actividades y proyectos dentro de los
montos y cronogramas aprobados en el Presupuesto Institucional para
el Ano Fiscal 2010 y de acuerdo a la disponibilidad financiera.

6.3 En caso de menor captacion y obtencion de recursos financieros, las
Unidades Organicas deberan adoptar las acciones de recorte presupuestal
en los gastos, con la finalidad de guardar coherencia y relacion con los
ingresos.

6.4 S6lo podra realizarse gasto, siempre y cuando cuenten con la
disponibilidad de recursos en el Presupuesto Institucional de la Entidad y se
orienten al cumplimiento de los objetivos y metas estratégicas planteadas
para el Afo Fiscal 2010.
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6.5 El proceso de contratacion de bienes y servicios se realizara dentro del
marco dispuesto por el Decreto Legislativo N° 1017 - Ley de Contrataciones
del Estado y en lo que sea aplicable.

6.6 Para el otorgamiento de anticipos a cualquier area de la empresa, la
Gerencia de Administracion y Finanzas, a través del Area de Contabilidad
debera exigir que se cumpla la programacion presupuestal, segun el
Presupuesto Institucional Aprobado a nivel de especificas por la Oficina
General de Planificacion y Presupuesto, no pudiendo emitir el Comprobante
de Caja Bancos -Egresos sin contar con este requisito.

6.7 Las Operaciones de Endeudamiento Interno o Externo a plazos mayores de
un ano se sujetan a lo que establezca la Ley de Endeudamiento del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2010.

6.8 Queda prohibido orientar los recursos provenientes de las operaciones de
endeudamiento; al financiamiento del pago de remuneraciones y beneficios
sociales u otros gastos corrientes.

6.9 Queda prohibido la utilizaciébn de recursos destinados a proyectos de
inversion para la contratacion de personal asi como para otros gastos
orientados al desempefio de funciones permanentes u operativas de la
Entidad.

VIl. NORMAS: DISPOSICIONES GENERALES
7.1 En materia de personal y planillas

7.1.1. SEDAM HUANCAYO S.A. no est4 autorizada a efectuar el pago de
horas extras, en el supuesto caso de que se requiera mantener
personal en el centro de labores; la Gerencia de Linea correspondiente
segun lo requiera, puede establecer turnos u otros mecanismos para
mantener el adecuado cumplimiento de sus Funciones.

Por necesidad del servicio, se podra autorizar jornada
extraordinaria, a compensarse con descanso fisico programado,
en cuyo caso el trabajador debera contar con la autorizacion respectiva
del jefe inmediato y de la Gerencia de Linea u Oficina, quien
comunicara al Area de Recursos Humanos para el control de asistencia
y poder otorgar el descanso compensatorio correspondiente.

Las labores que se desarrollen en este periodo a compensar deben ser
labores complementarias a las labores normales de la jornada de
trabajo, para lo cual debe justificarse con el informe respectivo del Jefe
Inmediato al Area de Recursos Humanos y RR.II.

7.1.2. SEDAM HUANCAYO S.A., ante la necesidad de recursos humanos
para el desarrollo de sus funciones, debe evaluar las acciones
internas de personal tales como rotacién, encargatura y turnos, asi
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7.1.3.

7.1.4.

7.1.5.

7.1.6.

7.1.7.

7.1.8.

7.1.9.

7.1.10.

como otras de desplazamiento, para labores de naturaleza
permanente.

El pago de planillas del personal activo debe considerar
Unicamente a sus funcionarios, empleados y operativos de la
Empresa.

El pago de remuneraciones solo corresponde como contraprestacion
por el trabajo efectivamente realizado. En caso de licencias (con
goce de haber), se considerara también como trabajo efectivamente
realizado, de acuerdo a la normatividad vigente.

Los conceptos: bonificaciones, asignaciones, beneficios y similares,
Gnicamente tienen el caracter de remunerativo, cuando asi
expresamente lo disponga la norma que lo aprueba.

Queda prohibida la contratacion de personal orientado al
desempefio de Funciones permanentes de la Empresa, con cargo a
servicios no personales o con recursos destinados al financiamiento de
proyectos de inversion.

Queda prohibido el reajuste o incremento de las remuneraciones,
bonificaciones, dietas, asignaciones, retribuciones, incentivos vy
beneficios de toda indole, cualquiera sea su forma, modalidad,
mecanismo y fuente de financiamiento, Asi como las que pudieran
efectuarse en las escalas remunerativas respectivas, segun Art. 6,
inciso 6.1y Art. 9, inciso c) de la Ley de Presupuesto del Sector Publico
N° 29465, en el caso del personal sindicalizado por negociacion
Colectiva Salvo por efectos de Reorganizacion Organica Yy
Reestructuracion Administrativa aprobada por el Directorio y con
conocimiento de la DNPP.-MEF teniendo en consideracion el techo
presupuestal en el rubro de Personal y Obligaciones Sociales

Los reajustes o incremento de los montos por dietas de Directorio,
deberd ser efectuarse conforme a normas vigentes, el
incumplimiento de lo dispuesto en el presente numeral genera la
nulidad de la accion efectuada.

El ingreso a la Empresa cualquiera sea el régimen laboral, se
efecta necesariamente por evaluacion de méritos, siempre y
cuando se encuentre con la plaza presupuestada, cargo contemplado
en el CAP y que cuente con el financiamiento en el presupuesto
institucional, dentro del grupo genérico Personal y Obligaciones
Sociales.

Bajo responsabilidad de la Gerencia General, la Gerencia de
Administracion y Finanzas y el Area de Recursos Humanos y RR.II.,
debera hacerse efectivo el descanso vacacional de los trabajadores en
el ejercicio fiscal correspondiente, salvo reprogramacion necesaria.
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7.1.11.

7.1.12.

7.1.13.

7.1.14.

7.1.15.

Queda prohibido la compra de vacaciones del personal en general,
salvo casos necesarios y/o insustituible fundamentada por el jefe
inmediato y Area de RR.HH. y RR.Il y aprobacién de la Gerencia
General y segun disponibilidad presupuestaria hasta el 50%.

La postergacion de vacaciones, solo 50% por razones estrictamente de
necesidad de servicios, en ningun caso debera superar un afo, previo
acuerdo con el trabajador de la fecha especifica de uso fisico.

Queda prohibido sin excepcion, el ingreso de personal por servicios
personales, salvo los casos siguientes, siempre que se cuente con
plaza presupuestada:

» La contratacion para reemplazo por cese del personal permanente
0 para suplencia temporal de personal permanente, que deberan
efectuarse por evaluacion de méritos de plaza prevista en el CAP y
Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

» La designacion en cargos de confianza, conforme a los
documentos de gestion de la Empresa y la normatividad vigente.

La Empresa en cumplimiento de lo normado por la Ley N° 28518 — Ley
Sobre Modalidades Formativas Laborales, publicada el 24-05-05 y su
Reglamento dispuesto por el D.S.N°07-2005-TR, publicada el 19-09-05,
puede celebrar dos tipos de Convenios:

= Convenios de Précticas Pre-Profesionales (articulo 12°)

= Convenios de Practicas Profesionales (articulo 13°)

Para el procedimiento necesario, debe existir requerimiento de un Area
de la Empresa, contandose con la aprobacion del Gerente o Jefe de la
Oficina correspondiente, el practicante debe solicitar las practicas a
través de carta de presentacion a cargo de su Centro de Estudios que
confirme pertenencia y haber logrado estar en el tercio superior del
cuadro de méritos.

El [imite maximo de practicantes en la Empresa a tiempo completo
es de 08 o su equivalente a tiempo parcial.

El Area de Recursos Humanos y RR.Il. es la encargada de hacer
cumplir el procedimiento y a su vez mantener el limite maximo de
practicantes en la Empresa, informando a la Gerencia General bajo
responsabilidad.

Las Gerencias u Oficinas equivalentes podran tener a su cargo un
practicante a tiempo completo o el equivalente a tiempo parcial.

7.1.16. Todo practicante en SEDAM HUANCAYO S.A. deberd desarrollar sus

7.1.17.

actividades en un Area o Unidad Orgéanica que desarrolle funciones que
compatibilizan con sus estudios técnicos o profesionales.

En el caso que una determinada Unidad Organica no requiera contar
con practicante, se podra reubicar, previa autorizacion del Area de
Recursos Humanos y RR.Il.,, en otras unidades organicas que
demanden mayor nimero de practicantes, siempre y cuando se cumpla
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7.1.18.

7.1.19.

7.1.20.

7.1.21.

7.1.22.

7.1.23.

7.1.24.

7.1.25.

7.1.26.

con lo dispuesto en el numeral precedente, que no se exceda el
namero total de practicantes precisados anteriormente.

Los convenios de practicas tendran una duraciéon de tres (03) meses
pudiendo ampliarse, previa sustentacion de las partes, por un periodo
méaximo de tres meses adicionales.

El practicante recibirA como contraprestacion una subvencion
equivalente a una remuneracion minima vital, si las practicas se
realizan a tiempo completo; es decir durante la jornada habitual de
trabajo o proporcional en caso de ser inferior.

Queda terminantemente prohibido el pago de movilidad diaria a
los trabajadores que laboren después del horario normal de
trabajo; a excepcion de los que ejecuten labores operativos por
urgencia.

Esta terminantemente prohibido otorgar gratificaciones o
asignaciones de caracter extraordinario y/o realizar adelantos con
cargo aremuneraciones.

El ndmero maximo de dietas que puede percibir cada miembro del
Directorio, es de dos (02) al mes, asi existiera un nimero mayor de
sesiones.

No se podrd percibir simultdneamente remuneracién y pension,
incluidos honorarios por servicios no personales, asesorias o0
consultorias (Incompatibilidad de ingresos), dentro de la empresa.

A fin de controlar y evitar pagos a personal inexistentes, el Area de
Recursos Humanos y RR.l. debera efectuar verificaciones
permanentes de personal de acuerdo con su cargo, categoria y
nivel, concordante con revisiones integrales de las planillas de
remuneraciones del personal activo, visando la conformidad; En la
Negociacion Colectiva o laudos arbitrales, la Gerencia General es el
Organo encargado de cautelar necesariamente que el efecto del
acuerdo no genere resultados negativos en el saldo operativo,
economico y neto del flujo de caja proyectado por la Empresa para
el afio 2010.

El Area de Recursos Humanos y RR.II. en coordinacion con la Oficina
General de Planificacion y Presupuesto conducira los
procedimientos orientados a una adecuada racionalizaciéon de los
recursos humanos de acuerdo a lo normado, conforme a las
necesidades del servicio que permitan el uso Optimo de la
infraestructura y de los equipos, a fin de mejorar la calidad del servicio.

La adquisicidon de vestuario con cargo a la cuenta operativa, solo se
realiza para el personal que cuente con contrato laboral a plazo fijo o
indeterminado y cuente con una plaza aprobada y presupuestada en el
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7.2

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

7.2.6.

PAP vigente de la organizacion. La adquisicion de vestuario para
personal de programas o proyectos se hard con cargo a sus
respectivos presupuestos.

En materia de bienes y servicios

Establézcase como tope méximo por concepto de honorario
mensual el tope de ingresos sefialado en el articulo 2° del decreto
de urgencia N° 038-2006 para la contratacion por locacion de
servicios, servicios no personales o consultoria.

En ningln caso se contrataran locadores de servicio para el apoyo
secretarial o labores afines, bajo los términos de asesorias o
consultorias.

Podran celebrarse contratos de servicios no personales y/o

locacion de servicios con personas naturales, siempre que se

cumpla con las condiciones siguientes:

» Los recursos destinados a celebrar tales contratos estén previstos
en sus respectivos presupuestos autorizados.

» El locador que se pretende contratar no realice actividades o
funciones equivalentes a las que desempeiia el personal
permanente

Queda prohibida la cancelacién de servicios no personales y/o locacién
de servicios con fondos de Caja Chica, con la finalidad de evitar
diferencias con el monto presupuestado y mantener un control de los
mismos, para ello; necesariamente debe existir requerimiento de una
Unidad Orgéanica de la Empresa, haberse previsto en el Plan Operativo
Institucional Afo Fiscal 2010 de dicha Unidad Organica, y estar
destinado a la realizacibn de wuna actividad estratégica, cuyo
cronograma de trabajo debera haber sido previamente aprobado por el
Gerente o Jefe de Oficina correspondiente y el Gerente General.

Los contratos deberan precisar con claridad la temporalidad y el
servicio del locador que se pretende contratar, a fin de que no
ejecute servicios equivalentes a los que desempefie el personal
permanente de la Empresa y/o personal establecido en el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP).

Las suscripciones de contratos seran autorizados por el Gerente
General, previo informe favorable de la Oficina General de Planificacion
y Presupuesto respecto a la disponibilidad presupuestal
correspondiente y del Area de Recursos Humanos y RR.Il. sobre las
calificaciones del locatario, la naturaleza del servicio, el tiempo de
duracion del mismo y el monto de los honorarios.

Toda contratacion de servicios no personales debe enmarcarse dentro
del D.L. N°1017 y su reglamento D.S. N° 184-2008-EF. Debiendo cada
Unidad Orgéanica que solicita el servicio controlar el tipo de servicio a
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7.2.7.

7.2.8.

7.3

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

7.3.4.

prestar y el cumplimiento de los objetivos y metas conforme al contrato,
dando la correspondiente conformidad previa revision del cumplimiento
de lo establecido en los términos de referencia que deben reflejarse en
el contrato.

Esta prohibido realizar pagos por honorarios profesionales en moneda
extranjera o indexados a esta. Los contratos que contravengan el
presente numeral seran nulos de pleno derecho, sin perjuicio de la
responsabilidad del funcionario que autorizé tales actos, asi como del
Gerente General.

La suscripcion de diarios y revistas deben limitarse a la adquisicion de
diarios oficiales, judiciales, econdmicos y técnicos indispensables para
el manejo empresarial, quedando prohibido la suscripcién a diarios o
revistas de otras caracteristicas, bajo responsabilidad de la Gerencia
de Administracion 'y Finanzas, debiendo aprovechar las
disponibilidades gratuitas por internet, para su racionamiento.

De las Subvenciones, concertacion de Endeudamiento vy
Suscripcion de Donaciones.

Las subvenciones que apruebe la Empresa seran autorizadas con
cargo a sus Recursos Propios mediante Resolucion de Gerencia
General.

Las operaciones de endeudamiento Interno o Externo a plazos
mayores de un aflo se sujetan a lo que establece la Ley de
Endeudamiento del Sector Publico para el afio Fiscal 2010, Ley N°
29466.

En caso que las operaciones de endeudamiento o convenios de
Cooperacion Técnica requieran de contrapartida para el afo fiscal
2010, la misma debera proveerse en el Presupuesto.

Las donaciones monetarias provenientes de instituciones nacionales e
internacionales, publicas o privadas, seran aprobadas con Resolucion
de Gerencia General. Dicha Resolucion consignaré la fuente donante y
el destino de estos recursos.

7.4 De los Nuevos Contratos de Obra con plazo que exceda el afio fiscal

Los nuevos contratos de obra a suscribirse, cuyos plazos de ejecucién
superen el afio fiscal 2010, deberan contener obligatoriamente y bajo
sancién de nulidad, una clausula que establezca que la ejecucion de los
mismos esta sujeta a la disponibilidad presupuestal y financiera de la
Empresa.
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7.5 De las compras corporativas

El Gerente General podra suscribir convenios interinstitucionales que
conduzcan a negociar compras de bienes y contratacion de servicios, a
efectos de aprovechar las economias de escala de una compra conjunta, en
las mejores y mas ventajosas condiciones para la Empresa, conforme a la
normatividad vigente.

7.6 Del Financiamiento de actividades

La Empresa destinard sus recursos a financiar s6lo aquellas actividades
relacionadas a la naturaleza del giro de la Empresa, estando prohibido
efectuar gastos orientados a cubrir operaciones diferentes al objetivo
de SEDAM HUANCAYO S.A.

1.7

7.7.1.

7.7.2.

7.7.3.

7.7.4.

7.7.5.

De los Viajes al exterior o Interior del Pais

Quedan prohibidos los viajes al exterior de funcionarios o servidores del
estado con cargo a recursos publicos.

Los viajes dentro del Pais en comisién de servicios se racionalizan
a lo estrictamente indispensable.

Los vidticos o cualquier otra asignacion de naturaleza similar, en dinero
0 en especie por comision de servicios dentro del pais, que perciba el
comisionado por cualquier concepto o fuente de financiamiento no
podra superar los CIENTO OCHENTAY 00/100 NUEVOS SOLES (S/
180.00) diarios; siempre que la comisién tenga una duracién superior a
veinticuatro (24) horas, caso contrario se otorgaran los viaticos de
manera proporcional a las horas de la comision independientemente de
la categoria ocupacional del trabajador, de su relacion laboral con la
Empresa o del motivo de la comision de servicios; Para regular este
propésito la Gerencia de Administracion y Finanzas aplicara los rangos
respectivos para cada grupo ocupacional y en cumplimiento de la
Directiva “Normas y Procedimientos para la Asignacion vy
Rendicion de Viaticos en Comision de Servicios de SEDAM
HUANCAYO S.A.”

No se encuentra comprendido en lo establecido en el pérrafo
precedente el Gerente General y los miembros del Directorio a quienes
les corresponde S/. 210 diarios por concepto de viatico.

Viatico comprende los gastos de hospedaje, alimentacion y movilidad
local, independientemente del gasto de transporte interprovincial.

El monto maximo de la Declaraciéon Jurada, como documento
sustentatorio del gasto, no debe exceder del 10% de una Unidad
Impositiva Tributaria-UIT.
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7.8

7.8.1.

7.8.2.

7.8.3.

7.8.4.

7.8.5.

7.8.6.

7.8.7.

7.8.8.

De laracionalidad en los gastos y uso de servicios

Las distintas unidades organicas de la empresa conjuntamente con la
Oficina General de Planificacion y Presupuesto deberan efectuar una
revision de sus procesos y procedimientos operativos que
procuren la mayor congruencia de sus acciones con las funciones
gue les corresponda legalmente, para el cumplimiento de la misién
de la Entidad al minimo costo posible, en el marco de una simplificacion
administrativa, evitando asimismo la duplicidad de funciones.

Todas las unidades organicas de la empresa, deben adoptar medidas
de ahorro efectivo, racionalizando el consumo de los servicios de
energia, agua y teléfono; y gastos correspondientes al consumo
de combustible y materiales de oficina.

Los rubros de mensajeria, soporte técnico, apoyo secretarial,
organizacion de eventos, adquisicion de Utiles de escritorio y materiales
deberan restringirse a lo minimo indispensable.

Los gastos en materia de publicidad, memorias institucionales,
anuarios, revistas, fotografias, calendarios y agendas, se efectuaran
solo cuando sean bien necesarios y sean autorizados por el titular
del pliego. Asimismo, los gastos de publicidad en medios de
comunicacion hablada, escrita y televisada, se efectuara solo cuando
la situacién asi lo requiera.

Queda prohibido todo tipo de gasto orientado a celebraciones o
agasajos con fondos publicos y/o de los recursos que transfiere la
entidad al CAFAE, bajo responsabilidad de quien autorice el gasto.

La atencion de los requerimientos demandados por las actividades
estratégicas definidas para el afio 2010, deberan ser priorizados por el
Comité Especial de Compras conformado para tal fin y atendidos
oportunamente por la Gerencia de Administraciéon y Finanzas, para
cuyo fin la Unidad Organica demandante debera efectuar el
requerimiento con la debida anticipacion y restringirse al minimo
indispensable.

La asignacion de equipos de telefonia mévil (celulares) y comunicacion
por radio - celular (funcion de radio troncalizado digital) se efectuara
respetando lo previsto en el Presupuesto aprobado de Ila
Empresa.

Por concepto de servicios de teléfonos fijos solo se podra asumir un
gasto total que en promedio sea equivalente a CIENTO CINCUENTA Y
00/100 NUEVOS SOLES (S/. 150.00) mensuales por teléfono fijo, en
el cual se incluira el gasto por llamadas locales, nacionales y a telefonia
movil; para tal efecto se utilizara los planes tarifarios de control y
tarjetas pre pago.
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7.8.9.

7.8.10.

7.8.11.

a)

b)

La diferencia _de consumo en la facturacion es abonada por el
funcionario o servidor que tenga asignado el equipo. En ningun caso
puede asignarse mas de un (1) equipo por persona.

El uso de lineas libres sera autorizado solo por la Gerencia General en
base a la naturaleza y funcion del area demandante. Como es el caso
de los teléfonos asignados al Directorio, Gerencia General y al Area de
Logistica, por justificarlo asi la naturaleza de sus funciones.

Se racionalizara el uso del servicio de fotocopiado y anillado,
prestado por terceros, no debiendo exceder el monto previsto en el
Presupuesto aprobado de la Empresa. Para tal fin cada jefe de area
debera signar la Orden de Fotocopias, cifiéndose al procedimiento
establecido por el Area de Logistica.

Los actos protocolares, atencién para Miembros del Directorio o
Funcionarios, reuniones y otros, se regiran por los principios de
racionalidad, economia y transparencia y podran ser ejecutados
cuando estén previstos en el Presupuesto Aprobado.

Medidas de Racionalidad:
En materia del ahorro efectivo en el consumo de servicios de agua,
energia y teléfono se adoptara las medidas siguientes:

En materia de gasto en agua debera velarse por el adecuado servicio

teniendo en consideracién los siguientes puntos:

1. Uso racional del agua en los lavatorios y servicios higiénicos.

2. Si el personal de la empresa detectara alguna anomalia sanitaria
en alguno de los cafios, tuberias, etc. comunicara al Area de
Logistica, Unidad de Servicios Generales a fin de solucionar
técnicamente el problema presentado.

3. El Area de Logistica a través del responsable de la Unidad de
Servicios Generales verificara al término de la jornada laboral que
los cafios estén debidamente cerrados.

En materia de energia eléctrica debera velarse por el adecuado

servicio teniendo en consideracion los siguientes puntos:

1. El uso racional de la energia eléctrica en las instalaciones de las
sedes de SEDAM HUANCAYO S.A.

2. Restringir el uso de equipos eléctricos como hervidores u otros.

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

4. El personal deberd apagar los equipos de computos (CPU,
monitores, impresoras, etc.) cuando hacen uso del horario de
refrigerio y al término de la jornada laboral.

5. Una vez culminada la jornada laboral, el Area de Logistica a través
de la Unidad de Servicios Generales procedera al corte de fluido
eléctrico a mas tardar a las 21.00 horas, a excepcion de las areas
que requieran mantener servidores o centrales operativas.

6. Si alguna Oficina requiere laborar fuera del horario normal, debera
contar con la autorizacion de la Jefatura correspondiente y con la
aprobacion de la Gerencia de Administracién y Finanzas.
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c) En materia de teléfono debera velarse por el adecuado servicio y

uso racional teniendo en consideracion los siguientes puntos:

1. El teléfono movil y fijo son para uso de actividades
estrictamente relacionadas al trabajo, su uso debe ser moderado
y austero. Las llamadas telefénicas externas deberan ser
estrictamente del servicio oficial, no debiendo exceder de 3 minutos
como maximo y se debe restringir a lo minimo indispensable las
llamadas a teléfonos celulares por asuntos oficiales.

2. La Gerencia de Administracion y Finanzas asignara los equipos
telefénicos, a las que por necesidades de su labor asi lo requieran
y justifiquen.

3. Se debera reducir las llamadas a Larga Distancia y a Celulares de
otras empresa telefonicas. Se debera llevar un padrén o registro
de llamadas por anexos o teléfonos a fin de controlar las
lamadas y estas se efectlen solo para labores o funciones
gue el cargo exige, lo cual sera efectuado por el responsable del
teléfono, con supervision del Area de Logistica.

4. El acceso a llamadas locales y nacionales asignados a funcionarios
y personal autorizado, es personal e intransferible, siendo de su
absoluta responsabilidad.

Quedan prohibidas las llamadas internacionales salvo autorizacion
de la Gerencia General, quienes por la naturaleza de sus funciones
tienen el acceso a ellas.

5. .El consumo promedio maximo de telefonia celular ser4 de S/.

100 nuevos soles mensuales mes por equipo (a excepcion de
Gerencia General y Directorio). De_excederse en el consumo
autorizado, el Funcionario o Director asume la diferencia.
La Gerencia de Administracion y Finanzas, aplicara los
procedimientos internos adecuados que posibiliten el descuento o
reembolso de las diferencias de consumo que se presenten en la
facturacion.

6. Queda reducida al minimo indispensable la adquisicion de nuevos
equipos de telefonia movil, celulares, aparatos telefonicos, al igual
gue las comunicaciones por radio celular. La Gerencia de
Administracion y Finanzas, a través del Area de Logistica -
Servicios Generales, debera realizar la revision y evaluacion
técnica de los equipos existentes.

7.9 Delas Adquisiciones y Contrataciones

7.9.1.

7.9.2.

Las contrataciones por concepto de servicios de teléfono deben
preferir las prestaciones econdmicas mas ventajosas que impliquen
el ahorro real de recursos publicos y podran ser ejecutados siempre
y cuando estén previstos en el Presupuesto aprobado de la
Empresa.

Queda restringida la contratacion y adquisiciéon de bienes y
servicios para la adecuacion y remodelacion de ambientes de
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7.9.3.

7.9.4.

sedes administrativas, alquiler de locales, salvo reemplazo
necesario.

Queda prohibida la adquisicion de vehiculos automotores, salvo la
adquisicidon con el objeto de renovar los vehiculos que tengan una
antigledad de 10 afios y hayan cumplido su vida util y aquellos
vehiculos vinculados directamente a la consecucién de las metas de los
proyectos de inversion publica.

Queda prohibida la adquisicién de nuevos bienes y equipos a través de
operaciones de arrendamiento financiero, independientemente de la
fuente de financiamiento.

7.10 De los gastos en Combustible, carburantes y lubricantes

7.10.1.

7.10.2.

7.10.3.

7.10.4.

7.10.5.

Los vehiculos de propiedad de SEDAM HUANCAYO S.A. deberan de
llevar el sello y logotipo oficial en los costados y parte visible de
la caseta, a excepcion de la camioneta de la Gerencia General u
otra unidad moévil que disponga mediante escrito el Gerente
General.

Los gastos en combustible, carburantes y lubricantes quedan
restringidos exclusivamente a los servicios esenciales de
funcionamiento de la Empresa (la dotacion méaxima sera teniendo
en cuenta el tipo o clase del vehiculo en este caso para vehiculos
mayores y menores Yy segun el cronograma de trabajo diario
establecido por los responsable de Servicios Generales y jefe
inmediato del Chofer) la dotacibn maxima de combustible para
camionetas sera de setenta y dos galones mensuales por
vehiculo). El Area responsable comprobara previamente el estado
del Stock segun medicién para la siguiente dotacion.

Queda establecido que los vehiculos permaneceran en las
instalaciones de SEDAM HUANCAYO S.A., durante los dias no
laborables, salvo en el caso que sean asignados para el cumplimiento
de actividades propias de la Empresa.

Ningan miembro de la Empresa, sea funcionario o servidor podra tener
asignado mas de un vehiculo a su cargo.

La dotacion de combustible se realizara a través del Sistemas de
tickets de consumo para cada vehiculo, los mismos que se emitirdn
en base a los cronogramas de distribucién del combustible establecidos
por la Unidad de Servicios Generales en concordancia a los
requerimiento mensuales y a lo considerado en el Plan Anual de y
Contrataciones Afo Fiscal 2010.
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7.10.6.

7.10.7.

7.10.8.

7.10.9.

7.10.10.

7.10.11.

La Unidad de Servicios Generales alcanzard mensualmente al Area de
Logistica un reporte de los tickets emitidos, asi como de consumos por
tipo _de combustible, y por vehiculo, para la conciliacion con la
informacion remitida por el Grifo autorizado, de acuerdo al
requerimiento de SEDAM HUANCAYO S.A, como también llevara un
control exhaustivo y pormenorizado de la distribucion del combustible a
fin de no sobregirar los montos presupuestados para estos fines

De requerirse consumos adicionales, éstos deben estar autorizados
previamente por la Gerencia General y/o por la Gerencia Técnica 0 sus
Aéreas de Operaciones y Mantenimiento, para cuyo fin el area
demandante elevar4d el informe sustentatorio; correspondiendo
exclusivamente al Area de Logistica, generar y/o imprimir el ticket por
dicho adicional, para cuyo fin contara con una clave especial.
Posteriormente emitira los reportes de los tickets generados por_este
tipo de consumo, para efectos de control.

Como medida preventiva para el caso de emergencias y/o urgencias
gue requieran la provision de combustible en horario nocturno, la
Gerencia Técnica y sus Areas de Operaciones y Mantenimiento
solicitaran anticipadamente al Area de Logistica, Unidad de Servicios
Generales, tickets de consumo adicionales “abierto” para el
abastecimiento de combustible a los vehiculos que se utilicen en la
atencién de dichas emergencias.

Queda terminantemente prohibido el uso de vehiculos de la
Empresa fuera del horario normal de trabajo, dias domingo y/o
feriados no laborables, salvo en el caso que sean asignados para el
cumplimiento de actividades propias de la entidad en dichas ocasiones.

Por ningan motivo la Empresa permitira la salida de vehiculos antes de
las 07.30 am., salvo autorizacién expresa de la Gerencia General. Al
término de la labor diaria, los vehiculos seran guardados en la sede
central de SEDAM HUANCAYO S.A., bajo responsabilidad del chofer,
con una tolerancia de 30 minutos, con excepcion de los vehiculos
programados para realizar los correspondientes turnos de emergencia.

El abastecimiento de combustibles para los motores de pozos y
camaras sera en forma quincenal, previa programacion anticipada.

7.11 De los viaticos subvencionados

Queda prohibido, otorgar suma de dinero alguna a trabajadores, funcionarios
y Directores con cargo al presupuesto institucional por concepto de viaticos
por comisién de servicios, capacitacion, instruccion o similares, cuando éstos
sean cubiertos por otra Entidad organizadora o auspiciante del evento,
independientemente de la Directiva que regula la asignacion de viaticos, bajo
responsabilidad del Directorio y Gerencia General.
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7.12

De las Prohibiciones a los Miembros del Directorio

Los Directores de SEDAM HUANCAYO S.A. se encuentran expresamente
prohibidos de:

a)

b)

c)

d)

Usar en beneficio propio o de terceros relacionados o no, los bienes y
servicios de la Empresa.

Usar en beneficio propio o de terceros relacionados o no, las
oportunidades comerciales asi como la informacion privilegiada de que
tuvieran conocimiento en razén a su cargo.

Celebrar contratos, de cualquier naturaleza con la Empresa u obtener de
ella préstamos, créditos o garantias, ajenos a las operaciones de SEDAM
HUANCAYO S.A., o con ventajas particulares, en beneficio propio o de
sus parientes, dentro del tercer grado de consaguinidad o segundo de
afinidad.

Percibir dietas en mas de una entidad.

Percibir beneficios adicionales a los establecidos en los Acuerdos,
Directivas o disposiciones de la Direccion Nacional de Presupuesto
Publico.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1.

8.2.

8.3.

Los gastos de Inversién (Proyectos de Inversion) se limitaran a los
proyectos considerados en el Plan de Inversiones de la Empresa
aprobado para el Ejercicio Fiscal 2010, concordante con lo previsto
en el Plan Maestro Optimizado, debiendo tener asegurado el
financiamiento y dar cumplimiento a las normas que regulan la ejecucion
de obras por Contrata (Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
aprobado), la Ley N° 27293 - Ley del Sistema Nacional de Inversién
Puablica y su Reglamento, la Directiva N° 004-2002- EF/68.01 — Directiva
General del Sistema Nacional de Inversion Publica, aprobada mediante
Resolucion Directoral N° 012-2002-EF/68.01, Directiva del Sistema
Nacional de Inversion Publica sobre Proyectos de Inversiéon Publica
Menores aprobado mediante Resolucion Directoral N° 005-2004-EF/68.01
y la Resolucion Ministerial N° 077-2005-EF/15 sobre Delegacion de
Facultades para Declarar la Viabilidad de Proyectos de Inversion Publica.

Ningun Funcionario o servidor de la Empresa puede hacer uso, o permitir
gue otro lo haga, de los bienes y servicios de propiedad de la Empresa
para fines particulares, bajo sancion disciplinaria que pueda llegar hasta
la destitucion, sin perjuicio de la accion penal correspondiente.

Solamente se autorizardn el uso de los recursos de Caja Chica para
gastos menudos y con caracter de urgencia, debidamente sustentado y
solicitado previamente al gasto y no después en calidad de reembolso.
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8.4.Los Gerentes, Jefes de Oficina y los Jefes de Area, son responsables de
cumplir y hacer cumplir la presente Directiva y emitir disposiciones
complementarias que sean necesarias para la mejor aplicacion de la
presente Directiva dentro del marco general de Austeridad, Racionalidad
y Disciplina Presupuestaria en los gastos generados por la Gerencia de
Administracion y Finanzas. Los funcionarios indicados que por accion u
omision, contravengan los dispositivos legales vigentes sobre la materia,
seran responsables directa y/o solidariamente quedando sujetos a la
aplicacion de las sanciones administrativas establecidas en el Reglamento
Interno de Trabajo, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales
a que hubiere lugar.

8.5. La presente Directiva estara vigente durante el ejercicio presupuestal
2010 a partir de su fecha de aprobacion.

Huancayo, diciembre del 2009
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