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Ratificado por el Comite Ejecutivo en SU SESION .....oococcecoveeceereeeeees e

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO PRIMERO

DE LA ORGANIZACION

Articulo 1.- AQUAFONDO actuard como una persona juridica de derecho privado
sin fines de lucro que se rige por las disposiciones del Titulo Il del Libro | del Cédigo
Civil, las demds disposiciones legales del pais, por su estatuto, por el presente
reglamento interno y los que pudieran aprobarse a futuro.

CAPITULO SEGUNDO

DEL REGLAMENTO

Articulo 2.- El presente Reglamento interno tiene como proposito resumir las
normas y procedimientos administrativos minimos que se aplican a las actividades
de las distintas unidades organizacionales pertenecientes a la Direccion Ejecutiva
de AQUAFONDO:; asi como reglamentar de manera complementaria al Estatuto.
Podrdn establecerse adiciones al reglamento en la medida gue Aguafondo cuente
con nuevos organos de apoyo.

Articulo 3.- El Reglamento es una guia de referencia para todo el personal que
responde a la Direccion Ejecutiva de Aguafondo, en relacion a las normas y
procedimientos administrativos generales.

Articulo 4.- La aplicacion del Reglamento y sus disposiciones son obligatorias
para todo el personal y la Direccion Ejecutiva, con el apoyo del drea administrativa
tendra la responsabilidad de velar por su debido cumplimiento.

Articulo 5.- Cualguier iniciativa de modificacion o complementacion que se estime
conveniente introducir al Reglamento deberdn ser analizadas por la Direccion
Ejecutiva, quien informara al Consejo Directivo para su debida aprobacion.

Las resoluciones finales que impliguen un cambio al Reglamento serdn
formalizadas por la Direccion Ejecutiva, a travées de un memordndum interno al
cual deberd acompanar la (s) nueva (s) pagina (s) del Reglamento.
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CAPITULO TERCERO

DE LOS ASOCIADOS

Articulo 6.- De acuerdo al Estatuto, serdn Asociados de Agquafondo las personas
juridicas presentes en la escritura de constitucion y las personas naturales vy
juridicas que posteriormente sean aceptadas por la Asamblea General.

Articulo 7.- El proceso de asociacion se inicia cursando una solicitud dirigida al
Presidente de la Asociacion indicando el Nombre o Razon Social exacta, numero
de Registro Unico de Contribuyente, direccién, asi como las razones por las que
tienen interés en ser parte de la Asociacion.

Articulo 8.- El Consejo directivo calificard favorable o desfavorablemente Ia
solicitud, de acuerdo a los requisitos senalados en el Estatuto.

Articulo 9.- El Presidente convocard a Asamblea General v se propondrd la
participacion del nuevo socio y finalmente se comunicard al interesado la
respuesta de la Asamblea. De ser aprobada su incorporacion se comunicard el
procedimiento para el abono de la membresia y se entregard un ejemplar del
Estatuto de Constitucion gue establece los deberes y derechos de los asociados.

TiTULO SEGUNDO
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
CAPITULO CUARTO

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 10.- Respecto a las normas y procedimientos relativos a Caja chica
y gastos de Vigjes: Vidticos - Fondos a Rendir:

10.1 Caja chica.

1011  Establecimiento de la Caja Chica

El monto que se establecerd para disposicion de Caja chica, serd responsabilidad
de la Direccion Ejecutiva y estard relacionado directamente con la cantidad de
proyectos y actividades que en el periodo se encuentren ejecutando.

AQUAFONDO | Fondo de Agua para Lima y Callao Pagina | 7



Reglqmento Interno

1012 Administracion y Reposicion De la Caja Chica

El area administrativa deberd administrar y reponer la Caja Chica, de acuerdo a
los criterios siguientes:

(@)

(b)

Solicitud de Fondos:

Toda solicitud de fondos deberd ser respaldada por un formulario “Recibo”
(Cdédigo TES.-QD), debidamente autorizado por la Direccion Ejecutiva.

Todos los recibos emitidos por solicitudes de Caja Chica deberdn tener 3
firmas o V°B’: de la persona gque autoriza la solicitud de fondos, de la
persona que reciba el dinero y de la persona que entrega el dinero.

Administracion de la Cgja Chica - Limite de gastos:

bl La Direccion Ejecutiva  determinard el monto del limite de gastos que
podrd ser atendido por la Caja Chica.

La Caja Chica autorizada o operar a partir de la aprobacion de este
Reglamentol, tendrd un limite de gasto, por comprobante, que ascenderd al
eqguivalente de USS 100.

b.2) Todo gasto que exceda el limite senalaodo y cualquiera sea el concepto,
debera ser atendido con cheque o depdsito en cuenta.

b.3) El uso de los recursos de la Caja Chica, se orientard al pago de “Gastos
menores” e imprevistos, que guarden relacién con materiales e insumos, gastos de
movilizacién, de representacion o gastos varios, propios de la administracion
general de la Direccion Ejecutiva. No se atenderd pagos de sueldos, adelantos de
sueldos, préstamos personales, compra de bienes para stock de almacén, canje o
cambio de cheques o gastos personales.

b.4) Se tramitardn reembolsos de gastos de vidjes en el caso que el monto
total del reembolso sea inferior al equivalente a USS 100.00 y sélo con el V°B°
previo del drea de administracion, quien verificard que la rendicion de los gastos de
vigjes se haya efectuado de acuerdo a los procedimientos establecidos sobre la
materia.

b.5) Las eventuales excepciones a las normas anteriores solo podrdan ser
atendidas con autorizacion escrita de la Direccion Ejecutiva.

1013 Rendicion de Gastos

Las rendiciones de los gastos efectuados con recursos de la Caja Chica (de
fondos a rendir o de gastos a ser reembolsados), deberdn cehirse a las normas
siguientes:

(@)

La persona responsable deberd llenar el formulario “Rendicion de Gastos v
Reposicion de la Caja Chica” (Cédigo TES.-02), en el cual se registrardn los
gastos efectuados vy los fondos solicitados, debidamente documentados
con recibos (Cédigo TES.-01), boletas de venta y/o facturas aprobados por
la Direccion Ejecutiva, en los casos descritos como necesarios.
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(b)

(a)

(b)

En cada documento sustentatorio del gasto se deberd registrar el nombre,
N* de DNI'y firma de la persona que efectle el gasto. En caso de no existir
la posibilidad de obtener documentos sustentatorios del gasto, se podrd
utilizar el formulario “Declaracion Jurada” (Codigo TES.-03)

El responsable solicitard el V°B® de la Direccion Ejecutiva y posteriormente
entregard el citado formulario al Asistente de administracion para su
reembolso.

En el caso que se solicite a la Caja Chica un reembolso de gastos ya
efectuados (sin haberse cursado previamente una solicitud de anticipo de
fondos), se deberd observar el procedimiento anterior, recabando las
mismas autorizaciones.

1014 Reposicion de la Caja Chica

El responsable de la Caja Chica - deberd solicitar al drea administrativa la
reposicion de los fondos gastados, de acuerdo al siguiente criterio: cuando
los gastos efectuados alcancen el 80% del monto total asignado, o el ultimo
dia habil de cada mes, por el monto que se haya acumulado.

No podrd reqguerir fondos extraordinarios o adicionales a lo establecido
para la operacion de la Caja Chica.

La solicitud de reposicion de la Caja Chica deberda ser tramitada
oportunamente por el (la) responsable, de acuerdo al procedimiento
siguiente:

bl) Preparard un resumen de los gastos en el formulario “Rendicion de Gastos
y Reposicién de la Caja Chica” (TES.-02), entregandolo al Asistente Administrativo
acompanado de los respectivos documentos sustentatorios del gasto, con las
firmas senaladas anteriormente.

b.2) El Asistente Administrativo revisard que la solicitud de reposicion de la Caja
Chica se ajuste a las normas y procedimientos establecidos en este Reglamento,
registrando su V°B® en el mismo formulario y lo someterd a la revision y aprobacion
de la administracion, quien autorizard procesar y tramitar el egreso contable
correspondiente con el cheque a nombre de la persona responsable de la Caja
Chica o un depdsito en cuenta

1015 Arqgueo de la Caja Chica.

El adrea administrativa efectuard al menos un arqueo sin aviso, de forma trimestral
al responsable de cada Caja Chica autorizada. En este arqueo se verificara el
cumplimiento de las normas de administracion y rendicion de la caja Chica. Emitird
un informe a la Direccidn Ejecutiva en el formulario “Arqueo de Caja Chica” (Cédigo
TES.-04), con los resultados obtenidos.
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Las eventuales diferencias que se puedan detectar en un argueo de la Caja Chica,
deberdn ser repuestas inmediatamente por el responsable. Si los faltantes
correspondieran al uso no autorizado de fondos para asuntos no relacionados con
la finalidad de la Direccion Ejecutiva, especialmente para eventuales emergencias
personales del responsable de la caja Chica o de terceros, se configurard una
falta grave y causal de despido de la (s) persona (s) involucrada (s) en el asunto.
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(Formulario Recibos sustentatorios de Caja Chica - movilidad, propinas, etc. -y de
solicitud de fondos)

Formulario TES.-O1

Fondo de Agua Para Lima y Callao

Direccion Ejecutiva

RECIBO

Importe S/. e

He recibido de la Direccién Ejecutiva de Fondo de Agua Para Lima y Callao la suma
de:

.................................................................................................... Nuevos Soles.
CONCEPTO:
Con cargo a rendir cuenta ()
Con cardcter definitivo ()
Lima, ... d€ e, de ..
Firma:
Nombre:

D.NLL N

Domicilio:
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(Formulario Rendicion de Gastos y Reposicion de Caja Chica)

Fondo de Agua Para Lima y Callao

Direccion Ejecutiva

RENDICION DE GASTOS Y REPOSICION DE CAJA CHICA

Formulario TES.-02

N e,
Acompano ... () Comprobantes de pago por el monto total de S/. ... y
solicito se gire el reembolso por dicha cantidad a nombre de:
N° de Fecha Proveedor RUC/DNI Tipo de N° de Concepto Importe
orden comprobante | Comproba
nte
1
2
3
4
Total
Formulario utilizado hasta el numero de orden ..... inclusive.
Responsable: Nombre
Firma
Autorizado por: Nombre
Firma
Reposicion: S/, Cheque N° ... Banco .
Entregado por: Nombre
Firma
Fecha wid ]
RECIBi CONFORME: Firma del responsable
(Formulario Declaracion Jurada para la Caja Chica)
AQUAFONDO | Fondo de Agua para Lima y Callao Pdagina | 12
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Formulario TES.-03
Fondo de Agua Para Lima y Callao

Direccion Ejecutiva
DECLARACION JURADA

Conste por el presente documento que OtOrgo, YO .
.................................................................. peruano, identificado con DNI N° ... senadlando

ciudadanos y bajo mi libre y espontanea voluntad,

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Haber realizado un gasto total de ... Nuevos Soles (S/. ... )
POr CONCEPTO A€ e para desarrollar la (s) siguiente (s)
actividad (€S): e

Expido el presente documento en honor a la verdad vy en razdén de no existir otro
tipo de documento sustentatorio del gasto, y me ratifico en caso necesario.

Lugary fecha: ..

Firma:

Nombre:

DNI N*:

VeB®

Firma

(Jefe inmediato)
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(Formulario Arqueo de Caja Chica)
Fondo de Agua Para Lima y Callao

Direccion Ejecutiva

ARQUEO DE CAJA CHICA

Formulario TES.-04

Fecha: ../../.
Responsable:
Efectivo:
Billetes
CANTIDAD |DENOMINACION SUB-TOTAL
TOTAL S/.
Monedas:
CANTIDAD |DENOMINACION SUB-TOTAL
TOTAL S/.
Total entregado: S/
Total efectivo =)
Total documentos de gasto (-)
Saldo S/.
Diferencia: S/
Firma del responsable Firma
(de quien redliza el arqueo)
V°B®

Administracion
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102 Gastos de Vigjes: Vidticos - Fondos a Rendir

La Direccion Ejecutiva de AQUAFONDO atiende los gastos de vigje del personal a
cargo, asi como de sus consejeros, funcionarios y consultores, mediante el
mecanismo de Vidticos. Excepcionalmente, segun lo amerite el caso, y con la
debida autorizacion previa de la Direccion Ejecutiva, se podrdn tramitar solicitudes
de fondos a rendir por un monto superior a los vidticos establecidos para
solventar los gastos de determinados vigjes.

La autorizacion de vigje se otorga mediante el respectivo Plan de Vigje que
proponen los Responsables (del drea al que pertenece el vigjero). Para tal efecto
se utilizara el formulario (Codigo TES - 05).

1021  Vidticos.

(a) Tipos de vidaticos, montos y aplicacion:

La Direccion Ejecutiva cuenta con dos tipos de vidticos: para vigjes dentro
del pais y al extranjero (Anexo 1).

El drea administrativa informara a los miembros del Consejo, personal de la
Direccion Ejecutiva y consultores de los proyectos, el valor diario de los
viaticos para los vigjes tanto al exterior como al interior del pais.

al) Vidticos para vigjes dentro del pais: el valor diario de vidtico comprenderd
los siguientes conceptos: alojamiento, alimentacién, gastos de movilizacion,
comunicaciones e imprevistos.

El arriendo de vehiculos dentro del pais, para cumplir tareas que lo requieran
durante las visitas serd autorizado exclusivamente por la Direccion Ejecutiva.

El drea administrativa podrd proponer a la Direccion Ejecutiva, modificaciones al
valor diario del vidtico, teniendo en cuenta criterios de austeridad, respeto de la
imagen publica de AQUAFONDO, la politica de no ostentacion ante nuestras
contrapartes, a la vez que criterios que salvaguarden la calidad del trabagjo de los
profesionales del Fondo, su bienestar material basico y la comunicacion con sus
familias. Asimismo, Administracion, deberd proponer el porcentaje del vidtico diario
gue corresponde cuando el retorno se produce dentro del mismo dia de partida.

a.2) El monto total de los vidaticos para vigjes fuera del pais se asimilard a la
escala de vidticos establecida por el Gobierno Peruano para funcionarios,
profesionales y técnicos o en su defecto, de acuerdo a las politicas establecidas
por cada fuente cooperante.

a.3) De acuerdo al Plan de Vigje, la Direccion Ejecutiva determinard los dias a
ser finalmente autorizados para efectos de aplicacion de vidticos diarios en el vigje,
y se deberd contar los dias de permanencia por cada noche de alojomiento vy
adicionar los impuestos de salida en caso de vigjes al exterior.,

a.4) El drea de administracion evaluard semestralmente el monto del vidtico
establecido para vigjes al exterior. Posteriormente recomendard a la Direccion
Ejecutiva, su modificacion o mantenimiento, y luego de su aprobacién, informard a
todo el personal, via memordndum.
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(b) Solicitud de fondos (Vidticos, Fondos a rendir).

bl) Se utilizara el citado formulario “Plan de vigje” (Cédigo TES.-0S), tanto para
solicitar vigticos como fondos extraordinarios para vigjes, de acuerdo a la
autorizacion que otorgue la Direccion Ejecutiva a traves de dicho Plan de Vigje.

b.2) La solicitud de vidticos o de fondos a rendir deberd ser firmado por el
personal autorizado a viojar y la Direccion Ejecutiva; luego serd entregado al drea
administrativa, para su proceso y tramite del desembolso respectivo.

(©) Rendicion de gastos de vigje.

cl) Serd obligatorio para el personal que vigje, rendir cuenta de los gastos de
vigje dentro de las 48 horas siguientes a su reintegro a la Oficina. De ser necesario
un mayor plazo se necesita la autorizacion de la Direccion Ejecutiva.

c.2) Es necesario acompanar documentos sustentatorios a la rendicion de los
gastos de vigje por los vidticos asignados para alojamiento, llamadas telefénicas
internacionales y otros atribuibles al motivo del vigje. El personal utilizard el
formulario “Rendicién de gastos de vigje” (Cédigo TES.-06), senalando claramente
(ademds de los vidaticos recibidos) aquellos otros gastos en los cuales se haya
incurrido y para los cuales proceda un reembolso. Por el resto de gastos sdlo se
acompanard una Declaracion Jurada (Formulario TES - 03), cuando corresponda
solicitar reembolso por gastos extraordinarios.
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(Formulario para “Plan de vidje")
Formulario TES - 05
Fondo de Agua Para Lima y Callao

Direccién Ejecutiva

PLAN DE VIAJE

[\ R

Direccion solicitante: ...,
Nombre y Apellidos del VIGJEIO: ...
CArgo QUE OCUDQ: ...coovicveesscevessseees s
ACTIVIAAA O CUMPIIE: oo
Lugar (€s) de deStinO: ...
Tiempo de permanencia (€N AidS): oo
Se autoriza los siguientes gastos extraordinarios:

Sk NO IMPORTE ESTIMADO (%)
L. Alguiler de automovil: C) ()
2. Gastos de Representacion: C)y ()
3. Imprevistos: () )

TOTAL:

Solicitante APROBADO

DIRECCION EJECUTIVA
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(Formulario “Rendicion de gastos de Viaje)
Formulario TES.-06
Fondo de Agua Para Lima y Callao
Direccion Ejecutiva

RENDICION DE GASTOS DE VIAJE

N ...
Adjunto documentos sustentatorios de gastos de vigje por un total de S/. ...
realizado O ... del../../... al ../ ../...segun Plan de Viaje de fecha
A) Justificados con comprobantes formales:
N° de| Compro- Proveedor Concepto Importe
orden | bante N*
1
2
3
Sub - total:
B) Declaracion Jurada por gastos sin comprobante de pago:
N° de| Recibo/ Proveedor Concepto Importe
orden DJ.
1
2
3
Sub - total:
RENDICION DE CUENTAS:
TOTAL S/.
Saldo a devolver
Por reembolsar
Fecha: .. /.../...Saldo devuelto segun Recibo de Ingresos N° .........
Firma Direccién Ejecutiva

V°B® Administracion
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(Formulario “Rendicion de gastos de Viaje)
Formulario TES.-O7

Fondo de Agua Para Lima y Callao

Direccion Ejecutiva

RECIBO DE INGRESOS

Fecha: .../ ....f ...... Nuevos soles () Dolares ()

He recibido la cantidad de e, (en letras) (en NUMEros ..., ),
por concepto de

En: efectivo ( );cheque (). N° BaNCO ...

CUENED: e

Asistente Administrativo Asistente Contable

Administracion
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Liguidacion de vigje

POSAIES & e VIO s

EmMpresa: . Agencia de VigJes: ...,

Vidticos: En Nuevos Soles () EnUS Dolares ()

CONCEPTO N° DIAS MONTO p/DIA MONTO TOTAL

Alojamiento ()

Alimentacion

Movilidad local

Comunicaciones

Otros

Impuesto de salida ()

Tasa aeroportuaria (%)

IMPORTE TOTAL

(*) A rendir cuenta documentada
La administracion

(a) En el caso de que disminuya la duracion de un vigje, o su inicio se postergue
por mds de una semanag, o se suspenda; deberd devolverse el vidtico o
fondo extraordinario utilizando el mencionado formulario y acompandndolo
del dinero correspondiente. Recabard del Asistente Administrativo un
"Recibo de Ingresos” firmado y sellado (Formulario Codigo TES - 07)

(o) La Direccion Ejecutiva podrd autorizar excepciones a las disposiciones
sobre vigjes, cuando se presenten circunstancias fuera de lo usudl,
debidamente sustentadas.
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10.3. Giro de cheques.

La Direccidn Ejecutiva operard con las cuentas corrientes necesarias para su
funcionamiento, con las siguientes caracteristicas:

(a)

(b)

(@)

10.31  Cuenta Corriente de Ejecucion Presupuestal

Es depositaria de los fondos aprobados a traves del Presupuesto de la
Direccion Ejecutiva.

Puede ser en ddlares o soles; esto dependerd de la procedencia de los
fondos.

Se habilita por transferencias provenientes de la Cuenta de Inversiones
y por los intereses que generen los fondos depositados en ella.
Desembolsa las donaciones aprobadas por Resolucion del Consejo.
Transfiere mensualmente fondos a la Cuenta Corriente de Gastos
Administrativos, para atender los gastos administrativos, dentro del
Presupuesto aprobado.

Se maneja con las firmas de los titulares o alternos autorizados por el
Consegjo.

10.3.2. Cuenta Corriente para Gastos Administrativos:

Es depositaria de los fondos mensuadles aprobados por Presupuesto,
para gastos administrativos debidamente presupuestados.

Puede ser una cuenta en soles o en Ddélares Americanos.

Se habilita por transferencias provenientes de la Cuenta Corriente de
Ejecucion Presupuestal y por los intereses que generen los fondos
depositados en ella.

Desembolsa gastos administrativos para el mes en curso, aprobados
dentro del Presupuesto de la Direccion Ejecutiva. Los desembolsos
correspondientes a remuneraciones, honorarios profesionales, alquiler
de local y servicios publicos, deben pagarse preferentemente a través
de transferencias entre cuentas bancarios.

Se maneja con las firmas de los titulares o alternos autorizados por el
Consejo.

10.3.3. Otras instrucciones de detalle

Los pagos de remuneraciones, gastos de vigje, reposicion de caja chica,
honorarios de consultores y proveedores de bienes y servicios se
efectuardn mediante giro de cheques nominativos o depodsitos en cuenta
sea a favor de personas naturales como juridicas, pero siempre al titular
del Contrato celebrado con la Direccion Ejecutiva.

El Asistente Administrativo o el personal asignado es responsable de la
custodia de las chequeras de las cuentas corrientes gue se aperturen, asi
como de mantener actualizado el registro de cheques girados en el libro
"Bancos” respectivo.

Para girar un cheque el asistente administrativo o el personal asignado
para tal fin preparard el Formulario “Orden de Pago/Voucher de Tesoreria”
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(Cédigo TES - 08), que resume la informacién administrativo - contable
proveniente de los documentos fuente como sigue:

e Remuneraciones: planilla

e Gastos de vigje: Solicitud de fondos y rendicion de gastos de vidje

e Reposicion de caja chica: Rendicion de gastos y reposicion de caja chica.

e Honorarios profesionales: Recibo

e Compra de bienes vy servicios: factura.

e Reembolso de gastos varios (mayores al limite de caja chica):
Declaracion Jurada.

(d) El Voucher debe consignar informacion contable y ser firmado por el
asistente  administrativo  y  visado por la Direccion  Ejecutiva,
simultédneamente a la firma del cheque respectivo.

(e) Los chegues serdn firmados por la Presidencia y la Direccion Ejecutiva.

(f) Los cheques firmados seran registrados en el libro “Bancos” (o en el
modulo equivalente del Sistema Computarizado), guedando en cartera
bajo la custodia del asistente administrativo hasta su entrega  al
destinatario del mismo. Los cheques deben guedar depositados en cajo
fuerte.

(@ El tiempo maximo de permanencia en custodia de los cheques en cartera,
serd de treinta (30) dias calendario; una vez vencidos dichos plazos serdn
anulados, debiendo efectuarse un nuevo tramite para su reemplazo, para
lo cual bastard que el asistente administrativo reactive el expediente a
requerimiento verbal del interesado.

Los cheques pagados y la documentacion sustentatoria correspondiente serdn
entregados al asistente contable mediante un cierre diario de operaciones.
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(Formulario "Voucher”)
Formulario TES - 08
Fondo de Agua Para Lima y Callao

Direccién Ejecutiva

ORDEN DE PAGO/VOUCHER DE TESORERIA

(espacio para el cheque — voucher y su respectiva copia)

Fecha: .../ .. / ...
Cuenta Corriente N° .. Banco ... Cuentd : e
Por concepto e s
Referencia:  Planilla ..o
Solicitud de fondos y rendicion de gastos de viaje N° ...
Rendicion de gastos y reposicion de caja chicaN® ...
Recibo de Honorarios profesionales N° ............
Factura N* .. Expediente de compra N° ...

Declaracion Jurada N°
(@]ageTi(el=1xe] (o] I

Se podrd utilizar voucher electronico segun sistema contratado en la institucion
si es que cumple las caracteristicas minimas establecidas.

Asistente Administrativo Direccion Ejecutiva
VeB®
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(@)

(o)

(@)

(d)

(e)

10.4. Conciliaciones Bancarias.

Es politica de la Direccion Ejecutiva preparar conciliaciones de las cuentas
corrientes bancarias, cuando menos al cierre de cada mes, segun el
Formulario “Conciliacion Bancaria” (Cédigo TES.-09)

El asistente administrativo preparard las conciliaciones de las cuentas
corrientes bancarias, dentro de los 5 dias de haber recepcionado los
estados de cuenta, y las someterd a revision y aprobacion de la Direccion
Ejecutiva o de Administracion.

El Area administrativa revisard las diferencias existentes entre los
movimientos y saldos provenientes de los registros elaborados para tal fin
y los movimientos y saldos reportados por el Banco. De no poderse
establecer claramente el origen de tales diferencias, solicitard
oportunamente al banco las aclaraciones de las partidas pendientes de lo
conciliacion, en especial de cualquier cargo bancario no contabilizado por la
administracion o de cualguier movimiento compensado de deébito - crédito
registrado en el periodo y que tampoco haya sido informado por el banco a
la Direccion Ejecutiva. Ademdas, verificard que cualquier cargo por “comision
de servicios” se gjuste a las condiciones pactadas con el Banco.

El drea administrativa presentard los resultados de las conciliaciones
bancarias de los cierres mensuadles a la Direccion Ejecutiva, quien deberd
firmarlas en senal de conformidad y aprobacion final. Recomendard al
Direccion Ejecutiva las acciones a seguir ante cualquier problema que
detecte en los movimientos y saldos de las cuentas corrientes bancarias.

La Direccidon Ejecutiva informard al Consejo cualguier problema relevante
surgido en las relaciones con alguna entidad bancaria.

Una vez aprobada la conciliacion bancaria por asistente administrativo registrard
los movimientos reportados por el banco a que haya lugar, en la contabilidad de la
Direccion Ejecutiva.
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(Formulario de Conciliaciones Bancarias) / Condiciones mimas
Formulario TES-03
Fondo de Agua Para Lima y Callao
Direccién Ejecutiva

CONCILIACION BANCARIA MENSUAL

MES: . ANO: .
CTACTE. N° . BANCO: o
Saldo del estado de cuenta bancario al ../../ .. S/

Saldo del registro contable

DIFERENCIA

Saldo del registro contable al .../.../.... S/

Mas (+)

Intereses ganados (+)
Cheques girados pero no cobrados

Menos (-)

Cargos financieros (-)
Cargos administrativos (-)
Otros cargos (chequeras, etc.) (-)

Igual

(debe coincidir con el Saldo del estado de cuenta bancario)

Se adjunta soportes bancarios y copia del Libro “Bancos”.

Lugary fecha: ...

Revisado por: Administracion

Aprobado por: Direccion Ejecutiva
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Articulo 11.- Normas y procedimientos relacionados con el personal a cargo de la
Direccion Ejecutiva:

(a)

(o)

(@)

(d)

(e)

()

(o)

111 Reclutamiento y Seleccion.

Toda contratacion de personal para ocupar un cargo previsto en el
Organigrama de AQUAFONDO, se hard mediante concurso de meritos, sea
éste publico o privado, con la finalidad de seleccionar las personas que
cuenten con los mejores perfiles académicos, antecedentes profesionales y
sicologicos — si fuera posible -, y con excelentes aptitudes motivacionales,
de tal manera gque se elija a los que obtengan las mds altas calificaciones
para cada puesto.

En el Manual de Organizacion y Funciones, se senalan las funciones vy
responsabilidades de cada cargo. La Direccion Ejecutiva normard -
mediante Términos de Referencia - los requisitos deseables (en educacion
formal, experiencia previa, cualidades personales, etc.) que debieran tener
las personas para optar a ellos. Dichos requisitos definen una pauta de
referencia a tener presente en el proceso de convocotoria a concurso,
teniendo en cuenta que no constituyen un marco rigido sobre la materia.

La Direccidon Ejecutiva considerard al menos tres aspectos fundamentales
en el proceso de seleccién: (1) lao capacidad académica y técnico -
profesional del postulante; (2) las caracteristicas personales y motivacion
(incluidos aspectos éticos y mordales); y (3) las referencias de empleos vy
trabagjos especializados anteriores.

Con relacion a la seleccion de Coordinadores, Asistente Administrativo,
Asesor Legal y Asistente de la Direccion Ejecutiva, corresponderd a este
dltimo seleccionar a los profesionales que respondan al perfil disenado
para ocupar dichos cargos.

Con respecto a los cargos dependientes de otras dreas, corresponderd a
los respectivos Coordinadores obtener la aprobacion por parte de la
Direccion Ejecutiva, del requerimiento del personal profesional o técnico vy
luego, coordinar con Administracion los procesos administrativos de
llamado a concurso de meéritos, seleccion y entrevistas de candidatos, y
finalmente la propuesta de una terna de candidatos (indicando prioridad) a
la Direccion Ejecutiva, para su aprobacion.

Estd prohibida la contratacion de padres, hijos, hermanos o de familiares
(hasta cuarto grado de consanguinidad y segundo grado de afinidad),
respecto a Consejeros, Funcionarios y personal de la Direccion Ejecutiva.
Del mismo modo estd prohibida la contratacion, en calidad de trabajador o
consultor, de personas vinculadas a alguna empresa o institucion
(cualquiera sea su tipo de personeria juridica) en la cual algun Consejero,
Funcionario o trabajador de la Direccion Ejecutiva tenga intereses
particulares, ya sea de manera directa o a traves de algun miembro de su
familia directa (cényuge, hijos, parientes en primer grado).

En general, el procedimiento administrativo para el proceso de
reclutamiento y seleccién, es el siguiente:
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gD Los coordinadores comunican a la Direccion Ejecutiva la necesidad de
cubrir un puesto previsto, llenando el formulario “Requerimiento de Personal”
(Codigo PER - Ql), con el perfil profesional aprobado por Directiva de la Direccion
Ejecutiva. Aprobada la solicitud, la Direccion Ejecutiva envia la documentacion a
Administracion, quien propone un proyecto de convocatoria, a realizarse en las
fechas previstas.

g2) En el aviso de convocatoria a concurso de meéritos se deberd senalar el
plazo que tomard la Direccion Ejecutiva para establecer contacto con los
postulantes pre - seleccionados para pasar a la entrevista, debiendo entenderse
que no habrd contacto posterior con los postulantes eliminados. La convocatoria
puede ser publica o privada.

g3.3) La recepcién de hojas de vida estard a cargo de Administracion o
directamente desde la Direccion Ejecutiva que efectuard una primera evaluacion
de los Curriculum Vitae de los postulantes, pre - seleccionard a quienes pasen a la
entrevista, conjuntamente con el coordinador a cuya drea corresponde el puesto a
cubrir.

q4) Administracion convocara a los postulantes pre - seleccionados a una
entrevista personal con los Coordinadores, los cuales efectuardn una evaluacion
técnico - profesional de los postulantes. Posteriormente la Direccidon Ejecutiva
entrevistard a los pre-seleccionados, a quien se remitird, ademds, el legajo
personal de cada postulante acompanando las evaluaciones debidamente
sustentadas, utilizando el Formulario “Seleccién de Personal” (Codigo PER - 02).

g.5) La Direccion Ejecutiva convocard a los postulantes a nuevas entrevistas
para adoptar una decision final; si lo considera necesario, solicitard la presencia de
alguno de los Coordinadores para tomar la decision en conjunto.

q6) Las condiciones remunerativas, beneficios y otros a ser ofrecidos a los
postulantes, deberdn cenirse a la politica establecida al respecto, asi como a los
presupuestos aprobados.

g.7) Efectuada la seleccion, se comunicardn los resultados a los postulantes.
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Administracion mantendrd un archivo de los legajos personales correspondientes
a los postulantes no seleccionados, como una base de datos para contrataciones
de emergencia, trabagjos especiales, reemplazos por vacaciones © Ausencias
prolongadas, etc
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(Formulario para Reguerimiento de Personal)

Formulario PER - 01
Fondo de Agua Para Lima y Callao

Direccién Ejecutiva
REQUERIMIENTO DE PERSONAL
1- INFORMACION GENERAL DEL REQUERIMIENTO:

- Direccién solicitante:
- Referencia en el MOF:
- Lugary fecha del requerimiento:

2.- PERFIL TECNICO DEL PERSONAL REQUERIDO:

- Formaciéon académica (profesional/técnica)
- Conocimientos adicionales reqgueridos.

- Experiencia deseada.

- Edad: minima ..., MAxXiMa ......

3.- DESCRIPCION DEL PUESTO:

- Funciones a desempenar.
- Direccion, Jefatura o Area encargada de la supervision inmediata del
puesto solicitado.

4.~ CONDICIONES DE LA CONTRATACION:

- Tiempo de contratacion.

- Regimen laboral.

- Horario de trabagjo.

- Propuesta remunerativa.
- Fuente de financiamiento.

Direccién Ejecutiva Coordinador de drea
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(Formulario para Seleccién de Personal y Autorizacion de Contratacion)

Fondo de Agua Para Lima y Callao

Direccion Ejecutiva

SELECCION DE PERSONAL

INFORMACION GENERAL:

Direccion solicitante.
Puesto a ocupar.
Lugar y fecha de la solicitud.

CRITERIOS SOBRE EL PROCESO DE SELECCION:

Formulario PER - 02

Método de seleccion: evaluacion curricular, evaluacion de conocimientos técnico
- profesionales, evaluacion sicologica — motivacional, entrevista personal.

Nombres y apellidos de la terna de postulantes:
ler. Puesto:

2do. Puesto:
3er. Puesto:

Nombre y apellido de la persona seleccionada.

CONDICIONES DE CONTRATACION:

Modalidad de contrato propuesta.

Plazo del contrato.

Fecha de inicio: ..../..../... - Fecha de término: ../.../ ...
Fuente de financiamiento.

Categoria.

Centro de costos.

DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTA:

Documento de identificacion personal del seleccionado.
Curriculum Vitae.

Ficha Personal (Formulario PER - 03)

Copia de la convocatoria.

Referencia del MOF.

Certificado de Antecedentes policiales.

Cuadro de calificacion de postulantes.

(@ugeIST (e 1=1 o1l Te) NN

AUTORIZACION DE CONTRATACION

DIRECCION EJECUTIVA  ADMINISTRACION COORDINACION
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11.2. Administracion de Personal

11.21  Movimientos de Personal
(@)  Ingresos

al) Los ingresos de personal se regirdn por las normas y criterios senalados en
el capitulo 21 anterior, referido a los procesos de reclutamiento y seleccién de
personal.

a.2) Una vez formalizada la autorizacion de la Direccion Ejecutiva para contratar
al postulante seleccionado, se procede a la elaboracion del documento contractual
respectivo, para lo cual se tomardn los siguientes datos, consignados en el
mencionado formulario “Seleccion de Personal” fecha de ingreso, nivel de
remuneracion convenido, datos personales y otros.

a.3) El drea administrativa procederd a llenar los datos complementarios del
postulante seleccionado, en el formulario “Ficha Personal” (Cédigo PER - 03) y
coordinard con el Asesor Legal la preparacion del Contrato de Trabajo respectivo y
obtendrd las firmas del contratado, de administracion y de la Direccion Ejecutiva.

a.d) Luego entregara el expediente completo al drea administrativa a fin de que
se registre la informacién requerida por el sistema de pago de remuneraciones y
control del personall.

a.5) Todo trabajador serd contratado por un periodo de prueba de tres meses;
previo al inicio del tercer mes, el coordinador respectivo, o la Direccidon Ejecutiva (si
el contratado es un Coordinador), deberd informar via memordndum, a la
Direccion Ejecutiva, con copia administracion, sobre la necesidad de extender o no
el contrato hasta completar un ano desde la fecha de ingreso.

aB) Alinicio del Ultimo mes, el trabagjador serd sometido a una evaluacion de
desempeno, de acuerdo al Sistema de Evaluacion del Desempeno vigente en la
Direccion Ejecutiva, cuyos resultados se clasifican como sigue:

e Satisfactorio: normalmente el trabgjador alcanza a cumplir sus
responsabilidades.

e Regular: en ciertas ocasiones el trabajador no alcanza a cumplir sus
responsabilidades.

e Insatisfactorio: normalmente el trabajador no alcanza a cumplir sus
responsabilidades.

En el primer caso, se renovard el contrato automaticamente a su vencimiento; en
el segundo caso, el trabgjador quedard sujeto a un periodo de condicionalidad de
hasta 6 meses, al término del cual (o antes si se estima conveniente) se le
comunicard la decision final de permanencia o despido. En el Ultimo caso, no se
renovard el contrato a dicho trabajador.

a.7) El drea administrativa abrird una carpeta de antecedentes a cada
trabajador contratado por la Direccion Ejecutiva. En dicha carpeta deberd
archivarse, cuando menos, copia de los siguientes documentos: Curriculum Vitae,
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Contrato de trabajo y actuadlizaciones, permisos administrativos, solicitudes de
vacaciones, licencias medicas, capacitacion recibida, felicitaciones, amonestaciones,
antecedentes familiares, certificados de cargas familiares, la descripcion del (los)
cargo (s) (y las fechas de inicio y término en el ejercicio de cada cargo, si fuera el
caso), las evaluaciones de desempeno, etc. Toda esta informacion deberd
mantenerse actualizada en la “Ficha Personal” (Codigo PER - 03).
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(Formulario para “Ficha Personal”)

Formulario PER - 03
Fondo de Agua Para Lima y Callao

Direccion Ejecutiva
FICHA PERSONAL

L DATOS PERSONALES DEL TRABAJADOR.

- Nombresy Apellidos: ...
- Direccion domiciliaria/DiStrito: ..o
- Teléfono:.. FOX: v Celular:
- Direccion electronicar:
- Lugar de nacimiento (Distrito - Provincia): ...
- Fechade nacimiento: .../ ...

- Estado Civil/Nombre y Apellido del conyuge: ...
- Nombres y fechas de nacimiento de 10s hijoS: ...,
- Familiar mas cercano (si es Soero): ...

- DNILN Libreta Militar N° RUC

- Carnet de Seguro Social N ...

- AFPdfilioda: COIQO: v

- Cuenta CTS en BanCo ... N*
- Sueldo S/ . Fecha de ingreso: ....../...../ ...

- Pdliza de Seguro de Vida (incluir informacion) ...
- Pdliza de Seguro Médico (incluir informacion) ...
- Curriculum Vitae (anexar copia)

c. RECORD DE ASISTENCIA:
Licencias, Permisos, Vacaciones y otros.

3. RECORD DE CAPACITACION:
Indicar fechas, duracion, institucion, nivel.

4. EVALUACIONES:
Resultado de las evaluaciones.

S. PATRON DE CONTRATOS:
Firmados y revisados por el Ministerio de Trabajo; indicar fechas de renovacion

Fecha de la ultima actualizacion de datos: ..../.f ...

Asistente Administrativo Administrador
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(o) Despidos

(bl) Son causas del término de contrato de trabajo:

e FEl fallecimiento del trabajador.

e Larenuncia o retiro voluntario del trabajador, para lo cual dard aviso por
escrito con 30 dios de anticipacion, a la Direccion Ejecutiva.

e Elvencimiento del plazo del Contrato de trabagjo.

e FEl mutuo acuerdo entre trabajador y empleador, que constard en la
liquidacion de beneficios sociales.

e Lajubilacion.

e Lasuspension del apoyo de la agencia donante.

e FEI deterioro de la copacidad fisica o mental, determinante de la
imposibilidad  de desempenar eficientemente sus funciones vy
actividades laborales.

e La comision de falta grave, cuando reuna tres memordndums de
llomada de atencion, cuando la infraoccion sea cometida con mala
intencion en agravio de la imagen, relaciones y/o funcionamiento de la
institucion.

(b2) Son faltas graves:

e Elincumplimiento reiterado de las obligaciones de trabagjo.

e Proporcionar informacion no autorizada fuera de la institucion.

e Sabotagje en la calidad y produccion de la institucion.

e La apropiacidn consumada o frustrada de bienes de la institucion, asi
como usufructuar, directamente o a través de testaferros, de los
recursos de la institucion.

e Conducta moral inapropiada en las relaciones con los Directivos,
funcionarios o trabajadores.

e Reiterada concurrencia al trabajo en estado etilico o bajo los efectos de
drogas ilegales.

(b3)  AQUAFONDO no representa, avala ni auspicia corriente religiosa alguna, ni
organizacion politica partidaria, por lo que los funcionarios y trabajodores
deberdn abstenerse de realizar actividad proselitista de tal indole, en las
instalaciones de la Institucion o durante el desarrollo de actividades en su
nombre.

(b4) La facultad de despedir a algun trabajador es facultad exclusiva de la
Direccion Ejecutivg; las jefaturas intermedias deberdn informar a la
Direccion Ejecutiva, por los canales regulares correspondientes, sobre las
razones que lleven a recomendar el despido de un trabajador.

Los criterios senalados anteriormente implican gue gueda prohibido a
niveles de Jefatura, “anticipar” intenciones de despido a ningun trabaojador,
hasta el momento en gue los acuerdos hayan sido oficialmente adoptados.
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(bS) Solamente después de haberse adoptado formalmente la decision de
despido, la Direccion Ejecutiva o Administracion procederd a comunicarla
por escrito al trabajador.

(bB) El drea administrativa preparard y cursard el “Finiquito”, el cual deberd ser
revisado y firmado por la administracion vy la Direccion Ejecutiva, en caso
fuera necesario. También tramitard el egreso correspondiente a o
liguidacion senalada en dicho documento.

(b7) Corresponderd a la administracion entregar el cheque correspondiente a la
liquidacion final del Finiguito, una vez gque el trabagjador haya firmado
conforme el citado documento vy el coordinador del drea al que pertenece
remita copia de su entrega de cargo debidamente firmada.

La entrega de cargo deberd ser visada por el drea administrativa en senal
de haber devuelto los bienes inventariodos que estuvieron bajo su
responsabilidad, y que ya no mantiene pendientes administrativos por
resolver.

No se deberd entregar el cheque de liquidacion final, si el trabgjador se
niega a la firma del Finiquito, o si tiene pendiente de regularizar su entrega
de cargo, o cualguier otro pendiente administrativo.

En este caso, la administracion deberda comunicar dicha situacion a la
Direccion Ejecutiva y contactard inmediatamente al Asesor Legal para gue
se encargue de los pasos a seguir, los cuadles estardn debidamente
aprobados por la Direcciéon Ejecutiva.

(b8) Enlos casos de despidos cuyos finiquitos hayan sido debidamente firmados
sin reparos por el trabajador saliente, el drea administrativa deberd enviar
una copia del Finiquito a la Inspeccidon del Trabajo, con una nota firmada por
la administracion. Ademds, se deberd mantener archivada la carpeta
personal del trabajador (copia del Finiquito firmado conforme y del cargo de
recepcion de la nota entregada a la autoridad de Trabagjo debidamente
firmada).

(b9) Si una evaluacion de desempeno arroja por resultado una calificacion final
“Insatisfactorio”, es decir, que normalmente el trabajador no cumple con sus
responsabilidades, el trabajador serd despedido por la Direccidon Ejecutiva,
procediendose a pagarle — ademds de la indemnizacion por anos de servicio
- los 30 dias siguientes al aviso de despido, a fin de que el retiro se produzca
de inmediato.

(b10) Cualguier uso indebido, fraude o delito cometido y debidamente
comprobado, con los recursos proporcionados por la Direccion Ejecutiva
para financiar gastos oficiales (por vigjes, representacion, etc.) serd causal
de despido inmediato del trabajador.

En este caso, ademds, la Direccion Ejecutiva adoptard las medidas legales
correspondientes para asegurar el debido resguardo de los intereses de la
institucion.
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(@)

(o)

(@)

(d)

(e)

(f)

11.2.2. Vacaciones, Permisos vy Licencias

Es politica de la institucion promover gue su personal haga uso efectivo de
sus vacaciones anuales por los beneficios que ello conlleva a la salud fisica y
mental, tanto en o personal como de su grupo familiar.

El pericdo de vacaciones del personal de la Direccion Ejecutiva se aplicard
segun las disposiciones legales que rigen esta materia en el pais.
AQUAFONDO no acepta la acumulacion de vacaciones por parte del
personal, cualquiera sea la carga de trabajo existente.

Anualmente la Direccion Ejecutiva estructurard un  cronograma  de
vacaciones, a base de la solicitud de cada trabajador (utilizando el
Formulario “Papeleta de Vacaciones - Permiso o Licencia” - Codigo PER -
04) y en coordinaciéon con ellos serd aprobada por la Direccion Ejecutiva,
que deberd asegurar la atencion continua de la oficina durante los 12
meses del ano.

En el caso de existir un problema importante entre las fechas solicitadas
por algun trabajador y las fechas efectivas decididas por la Direccion
Ejecutiva, serd la propia Direccidon Ejecutiva quien tomard contacto con la
persona afectada para explicar la situacion planteada y eventualmente, en
lo posible, llegar a un acuerdo.

El personal de la institucion gozard de permisos en casos de urgencia
verificada por el coordinador del area a la que pertenece, y autorizado por
la Direccion Ejecutiva, en los casos siguientes:

e Complicaciones en la gravidez, hasta un dia como maximo.

e Citacion expresa de autoridades judiciales y/o policiales.

e Por onomadstico: un dia.

e Por enfermedad grave de un familiar cercano (cényuge, hijos y padres), 1
dia ampliable a 3 dias como maximo.

Las licencios para ausentarse del trabajo con goce de haber, serdn
solicitadas, a través del Coordinador del drea a la gue pertenece el
trabajador, y aprobadas por la Direccion Ejecutiva, en los siguientes casos:

e Por fallecimiento de un familiar cercano (cényuge, hijos o padres): 3 dias
si los hechos ocurren en Lima y 7 dias si se debe viajar a provincias.
e Por gravidez: 45 dias antes y 45 dias despues del parto.

Las licencias por motivos particulares serdn sin goce de haber, hasta un maximo
de 7 dias, siguiendo el procedimiento del literal (f) anterior.

AQUAFONDO | Fondo de Agua para Lima y Callao Pdgina | 36



Reglqmento Interno

(Formulario para “Vacaciones, Permisos y Licencias)

Formulario PER - 04
Fondo de Agua Para Lima y Callao

Direccién Ejecutiva
PAPELETA DE VACACIONES - PERMISO - LICENCIA

Nombres y AREIIAOS : ...
Direccion a 10 Que PEIrtENECE: ...
CAMGO & e
PrOYECTO 1 oo

Fecha de salida: ..../..../..... Fecha de retorno . .../o.../ ...
Lugar y fecha de emision: ...

Firma del trabajador: e

Coordinador de Area
V°B®

Direccion Ejecutiva

(si corresponde)

REGISTRADO EN LA FICHA PERSONAL DEL TRABAJADOR, EL ..../.../ ...

Asistente Administrativo
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(@)

(b)

(@)

(d)

(@)

(b)

(@)
(d)

(e)

(f)

(o)
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1123 Pagos y Remuneraciones.

Las remuneraciones del personal se haran efectivas el dia 21 de cada mes
o el dia habil anterior, si es sabado, domingo o dia festivo.

Es politica de la institucion no autorizar el anticipo de remuneraciones, salvo
casos de extrema urgencia debidamente comprobada, requiriendose para
ello la autorizacion expresa de la Direccion Ejecutiva, previo informe de la
administracion.

El pago de remuneraciones, de preferencia, se efectuard a traves de
depdsito directo en cuentas bancarias de los trabajadores.

La planilla correspondiente serd preparada por el area administrativa

1124 Entrenamiento y Capacitacion.

El Consejo de AQUAFONDO promueve el entrenamiento y capacitacion del
personal sobre la base de un programa personalizado, velando por
compatibilizar los intereses de la institucion con aqguellos propios del
desarrollo personal de cada uno de los miembros del equipo de trabagjo de
AQUAFONDO. La Direccion Ejecutiva establecerd - mediante Directiva - el
numero minimo de horas anuales de entrenamiento y capacitacion gue
deberd completar el personal.

Semestraimente la  administracion, previa coordinacion  con  los
Coordinadores de dreq, presentara a la Direccion Ejecutiva, para su
aprobacion, los requerimientos y el programa de entrenamiento vy
capacitacion del personal, identificando para cada uno de los trabajadores
los cursos, seminarios, etc., debidamente sustentados y necesarios para
cumplir con los objetivos propuestos en esta materia. El programa de
entrenamiento y capacitacion deberd contener en forma explicita, para
cada uno de los trabajadores, las necesidades especificas a ser atendidas,
los objetivos a lograr con los cursos o actividades programadas y los
resultados esperados en el tiempo.

El programa de entrenamiento y capacitacion deberd ser visado por cada
Coordinador de drea.

Trimestralmente podrd revisarse el detalle del programa aprobado, a fin
de reqgjustar su contenido de acuerdo a las necesidades.

Los costos asociados al programa de entrenamiento y capacitacion
deberdn ser incorporados al presupuesto de operaciones a ser presentado
anualmente por la Direccion Ejecutiva al Consejo para su aprobacion.

Los trabajadores gue asistan a cursos de capacitacion de duracion entre 1
mes y 3 meses deberdn presentar un informe a la Direccién Ejecutiva, a
traves del Coordinador de drea correspondiente. Los que tengan una
duracion mayor a 3 meses serdn acompanados de una apreciacion del
impacto directo del curso, en los proyectos y actividades del Fondo.

Los trabajadores gque asistan a cursos de caopacitacion con una duracion
igual o mayor a un ano, firmardn un compromiso de permanencia en la
institucion, equivalente a la duracion del curso. Dicho compromiso incluird la
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aceptacion expresa de devolver la parte proporcional al tiempo restante, si
renunciaran antes de completar el plazo compensatorio antes mencionado.

(h) Es prdactica aceptada en AQUAFONDO, la de programar vy ejecutar
programas de entrenamiento y copacitacion de los Coordinadores vy
Administrativo, en el extranjero, de existir recursos presupuestales para tal
efecto.

0] La Direccion Ejecutiva, debe asistir regularmente a Congresos, Seminarios y
eventos similares, que tengan relacion con los fines de AQUAFONDO.

() AQUAFONDO no concede licencias para estudios a tiempo completos,
excepto cuando se trate de estudios gue sean de provecho directo de la
institucion.

11.2.5.Control De Asistencia — Enfermedad Y Licencias Médicas.

(a) Control de asistencia.

al) El horario oficial del personal es de lunes a viernes de 08:00 a 17:00 horas,
un total de 40 horas semanales mds una hora diaria para almorzar.

Sin embargo, El personal tecnico no estard sujeto a control de entrada y salida,
debiendo trabagjar bdsicamente por objetivos y tareas a cumplir en determinadas
fechas. Estos trabagjadores gozan de especial flexibilidad para gjustar sus horarios
a las caracteristicas del trabajo propio de los proyectos que administra la Direccion
Ejecutiva.

a.2) Especial mencion deberd tener ante los trabajadores recien ingresados, la
alta carga de trabajo que se origina durante los procesos de convocatoria o
concursos y durante la evaluacion y seleccion de proyectos.

a.3) El personal de apoyo administrativo (Asistente Administrativo, Asistente
Contable, Secretarias de Area y de la Direccion Ejecutiva) estard sujeto al control
del registro de asistencia.
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(b)

(a)

(b)

(@)

Enfermedad y Licencias Medicas.

bl) Toda ausencia por enfermedad, cualquiera sea el nimero de dias de
ausencia que vaya a implicar, deberd ser debidamente comunicada a la Direccion
Ejecutiva el mismo dia del primer dia de ausencia, por la manana, y — de ser posible
- a primera hora.

b.2) Toda ausencia por enfermedad, hasta un mdximo de 2 dias, debe ser
justificada con un certificado meédico. A partir de 3 dias de ausencia se requerird
que el trabagjador presente a la administracion una licencia medica, dentro de los
plazos establecidos, la cual a su vez deberd ser tramitada por la administracion
dentro de dichos plazos.

b.3) En el caso de que un trabajador no avise a la Direccidon Ejecutiva de su
ausencia, o no presente el certificado meédico (por ausencias hasta de 3 dias), la
administracion procederd a cursar una amonestacion con copia a su carpeta
personal, sin perjuicio del descuento por los dias de ausencia.

b.4) En el caso de que un trabgjador no presente la Licencia Médica por
ausencias superiores a los 3 dias, la administracion podrd proceder a la denuncia
correspondiente a la Autoridad de Trabagjo por las causales previstas en la ley, e
informard de la situacion al Asesor Legal, quien tomard a su cargo los pasos a
seguir, con conocimiento de la Direccion Ejecutiva y del Coordinador al que
pertenezca el trabajador.

11.3.  Compensaciones y Beneficios
11.3.1. Remuneraciones.

Por acuerdo del Consejo las remuneraciones se actualizardn anualmente
de acuerdo a la variacion gue experimente el indice de precios al
consumidor (IPC), a partir del 1° de enero de cada ano, aplicando el
porcentaje de variacion del IPC por el periodo enero a diciembre del ano
anterior.

La Direccion Ejecutiva debe asegurar que los niveles de remuneraciones del
personal sean compatibles con el objetivo de disponer de un equipo de
trabajo de gran capacidad tecnica y humana.

Para tal efecto la Direccion Ejecutiva readlizard periddicamente un sondeo
del mercado de remuneraciones de profesionales y técnicos de las
especialidades requeridas por el Fondo, informando al drea administrativa
y proponiendo los regjustes a que haya lugar.
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(@)

(o)

(@)

11.3.2. Beneficios.

Los aguinaldos de Fiestas Patrias y Navidad, gue corresponden a un sueldo
completo cada uno, se pagardn en los meses de julio y diciembre
respectivamente, a mads tardar el dia 15 de los meses indicados. Podrd
aplicarse la modalidad de contratacion “con remuneracion integral” en los
Casos previstos por la legislacion peruana.

La administracion propondrd la mejor alternativa de Seguro Social de Salud
gue el Fondo pueda adoptar para el personal de la Direccion Ejecutiva.

AQUAFONDO contratard seguros de vida a favor de su personal, cuando
deba trasladarse fuera de su zona habitual de residencia, de acuerdo al
riesgo que deba asumir por razones propias de su cargo o por encargo
expreso de la Direccion Ejecutiva.

Cualquier beneficio monetario o en especies a otorgar al personal de la Direccion
Ejecutiva, deberd ser previomente aprobado por la Presidencia del Consejo del
Fondo e informado presupuestalmente al pleno del Consejo para su aprobacion.

(a)

(o)

(@)

(d)

(e)

(f)

(9

(h)

11.3.3. Evaluacion del desempeno

Todo trabajador deberd ser evaluado periddicamente con los instrumentos
disenados para tal fin, de acuerdo a criterios establecidos, con la finalidad
de medir su desempeno en las actividades que realiza.

Los coordinadores, a su criterio, deben dar a conocer a los calificados,
aspectos de la evaluacidn que estan realizando, y proporcionarles asi una
guia para su progreso individual, y de elementos de juicio para que adopten
las medidas correctivas adecuadas.

El personal que ingresa a trabajar a AQUAFONDO serd evaluado durante
un periodo inicial a los 30, 60 y 90 dias, contados a partir de la fecha de
ingreso, con instrumentos disenados para tal fin.

Solo continuaran al servicio de AQUAFONDO aguellos trabajadores gue
superen exitosamente el periodo inicial a prueba.

Independientemente del periodo de prueba, todos los trabajadores,
personal administrativo, personal tecnico y especialistas, asistentes, y
personal directivo, serdn evaluados en su desempeno al menos una vez al
ano.

Los resultados de la evaluacion del desempeno personal servirdn de base
para el otorgamiento de aumentos por méritos y para otras acciones de
desarrollo de personal.

Aparte de las evaluaciones periddicas, el personal podrd acceder a
felicitaciones, reconocimientos y estimulos, de acuerdo a Directiva gue la
Direccion Ejecutiva emitird oportunamente.

Las evaluaciones de profesionales y técnicos se efectuardan utilizando
formularios separados para profesionales y para Tecnicos y Empleados en
general, sequn instrucciones que dicte la Direccion Ejecutiva.
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(@)

(b)

(a)

(b)

(@)

(d)

(e)

(f)

11.4. Normas y Procedimientos de Adquisiciones (bienes y servicios)

.41 Adguisicion de bienes de activo fijo.

11411 Definicion de requerimientos

La Direccion Ejecutiva estudiard conjuntamente con los Coordinadores, los
requerimientos de Activo Fijo necesarios para la operacion de la Direccion
Ejecutiva. Propondran al Consejo las inversiones necesarias durante el
andlisis y discusion del presupuesto anual de la institucion.

Una vez aprobado el presupuesto anual por parte del Consejo, la Direccion
Ejecutiva implementard el proceso de adguisiciones o través de o
Administracion.

11.412.  Proceso de adquisiciones.

El drea Administrativa distribuird a la Direccidon Ejecutiva v a las demads
coordinaciones el formulario “Reguerimiento de Bienes y Servicios” (Cédigo
ADQ - Ql), a fin de gue se soliciten oportunamente las especificaciones
técnicas de los bienes y servicios a adquirir, senalando las condiciones
bdsicas de la compra (plazo de entrega, condiciones de pago, lugar de
entrega, etc.) teniendo cuidado de utilizar los formularios sin mezclar bienes
de distinta naturaleza.

El area administrativa solicitard al menos 3 cotizaciones a los distintos
proveedores, via correo y/o emitiendo el correspondiente formulario
"Solicitud de Cotizacion” (Codigo ADQ - 02). Las cotizaciones deben ser
recibidas por escrito; aguellas que se obtengan por Internet deben
imprimirse.

El drea administrativa deberd confeccionar un cuadro de andlisis
comparativo de precios y condiciones de compra, utilizando el Formulario
‘Cuadro  comparativo”  (Codigo ADQ - 03); luego lo revisara
minuciosamente y aprobard supervisando el proceso de adguisicion, pard
posterior conocimiento de la Direccidon Ejecutiva. La administracion deberd
asegurarse que los montos comprometidos se ajusten a las
disponibilidades presupuestales.

La administracion optard por la mejor opcion de acuerdo a los intereses de
Aguafondo, bajo el criterio de seleccionar al proveedor que ofrece mayor
calidad al menor precio y menor plazo de entreqa; luego registrard su firma
y fecha en el cuadro comparativo, informando posteriormente a la
Direccion Ejecutiva.

La Direccion Ejecutiva podrd observar la decision, si a su criterio el producto
no cumple con los requisitos solicitados, o no satisface los requerimientos
de la institucion, en cuyo caso, se deberd iniciar nuevamente el proceso de
seleccion del proveedor con las dlternativas y recomendaciones
correspondientes

Si la Direccion Ejecutiva no observa la decision, la administracion autorizard
la emision del formulario “Orden de Compra/Guia de Internamiento”
(Codigo ADQ - 04), la cual firmard en el nimero de ejemplares necesarios
para entregar al proveedor y dar conocimiento al drea que corresponda.
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(@

(h)

M

Deberd tomar las medidas convenientes para hacer uso de las facilidades
de correo electrénico para reducir el uso de papel.

Si por las caracteristicas, plazos y monto cotizado por el bien a adquirirse
(plazo para la produccion, importaciéon, etc.) el proveedor solicita un
anticipo, se deberd recabar la visacion del Asesor Legal, quien redactard un
contrato de compra - venta, en el cual estipularda las condiciones de la
adquisicion, especificaciones tecnicas y demas datos relevantes, incluyendo
clausulas de penalidad en caso de retrasos en la entrega, incumplimiento o
vicios ocultos, asi como la presentacion de Cartas Fianza Bancarias a favor
de la institucion, siguiendo los siguientes criterios:

e Hasta por el 100% del anticipo, por un periodo gue exceda 15 dios al
plazo de entrega del bien.

e Hasta por una suma que cubra el 100% del valor total de los bienes a
adquirirse, por un periodo que exceda los 30 dias de su puesta en
operacion.

e Sise permitiera entregas parciales, podrd reducirse proporcionalmente
el monto y duracion de las garantias, dejando el 30% como minimo hasta
completar el periodo de cierre del contrato.

Si el valor o naturaleza del bien a adquirirse lo amerita, se seguird la misma
exigencia de celebracion de contrato y garantios, que se establece en el
literal anterior.

El Asistente Administrativo serd responsable de la custodia y control del
vencimiento de la Cartas Fianza, asi como del seguimiento del cumplimiento
de los proveedores, debiendo alertar oportunamente y por escrito por la
administracion a efectos de ejecutar las garantias, de ser necesario.
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11.413.  Recepcion de los bienes y pago de proveedores.

(a) La Administracion deberd recibir los bienes comprados, verificard gue los
bienes sean enviados en los plazos y caracteristicas tecnicas estipuladas
(recabando la conformidad de la Coordinacion solicitante) y registrard el
ingreso a traves del indicado Formulario ADQ - 04.

(o) El Asistente Administrativo controlard el envio oportuno de la factura por
parte del proveedor y procederd a tramitarla para el pago
correspondiente, utilizando el citado Formulario “Orden de Pago/Voucher
de tesoreria” (Codigo TES - 08). Solicitard la visacion de la administracion,
quien verificard documentariomente que los bienes hayan sido
previomente recibidos y tengan la conformidad del drea solicitante, y luego
autorizard el giro del cheque correspondiente.

(c) El Asistente Administrativo no podra tramitar el pago si la factura no se
ajusta a los montos pactados, silos bienes no han ingresado al almacen, si
no existe la conformidad en calidad, cantidad y plazo de entrega
estipulados en la Orden de Compra. Deberd organizar un expediente
anexando toda la documentacion pertinente a la adquisiciéon de los bienes:
formularios de requerimiento, solicitudes de cotizacion, cotizaciones, cuadro
comparativo, érdenes de compra/guia de internamiento, factura comercial,
copia del contrato de compra - venta vy de la Carta Fianza, recabando el
V°B® de la administracion.

(d) Cualquier problema de garantia técnicg, instalacion y/o puesta en marcha,
periodo de prueba o mantenimiento previo, derivado de las compras, serd
canalizado por el Asistente Administrativo hacia la administracion, para que
tome las acciones necesarias para su cumplimiento, antes de tramitar el
pago respectivo. Igualmente, controlard el periodo final del contrato, para
efectos de garantias posteriores.

(e) El Asistente administrativo recepcionard el expediente, lo verificara vy
efectuard los registros correspondientes de acuerdo a las normas del
presente Reglamento. Quedard encargado de la custodia del expediente
oficial de las compras.
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Articulo 12.- Adguisicion de materiales, insumos y servicios no personales para la
operacion.

(a)

(o)

(@)

(o)

(@)

121 Definicion de requerimientos

Los reguerimientos de materiales, insumos y servicios no personales
necesarios para la operacion normal de la Direccion Ejecutiva se
encuentran detallados en el Presupuesto Anual aprobado por el Consejo, vy
seran adquiridos directamente por la administracion, de acuerdo al
cronograma de adquisiciones correspondiente. Este documento — asi como
el listado consolidado vy detallado de requerimientos - ha sido previomente
coordinado con los Coordinadores, como parte del proceso de elaboracion
del Presupuesto Anual.

La administracion  elaborard  un  programa  mensual  de  compras,
concordante con el cronograma anual correspondiente, asi como la fecha
reguerida de cada tipo de bien o servicio, y lo pondrd en conocimiento de la
Direccion Ejecutiva y Coordinadores, S dias antes del inicio de cada mes.

122, Proceso de adqguisiciones.

Al inicio de cada mes, la administracion autorizara el inicio de las
actividades de cotizacion, seleccion de la opcion de compra, emision de
Ordenes de Compra y Ordenes de Pago, similar a la adquisicion de bienes
del Activo Fijo.

Las adqguisiciones de materiales, insumos y servicios no personales
contardn con una escala de aprobacidon de la compra, segun el monto total
estimado por cada tipo de bien o servicio, que serd propuesta por la
administracion a la Direccion Ejecutiva simultadneamente con el proyecto de
Presupuesto Anual, la que serda aprobada por el Consejo como parte del
proceso de aprobacion de dicho Presupuesto.

Se podrad establecer una Caja Chica para compras de menor cuantia, gue
se regird por los procedimientos establecidos en este Reglamento, y por las
Directivas que emita al respecto la Direccion Ejecutiva. El monto de esta
Caja Chica serd establecido anualmente.

12.3.  Recepcion de los bienes y pago a los proveedores.

Se seguirdn los mismos procedimientos, formularios y requisitos establecidos para
la adquisicion de bienes de Activo Fijo.
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Articulo 13.- Contratacidon de servicios profesionales: consultores o asesores,
servicios de mantenimiento o reparacion.

(a)

(b)

(@)

(a)

(o)

(@)

(d)

(e)

()

(o)

131 Definicion de requerimientos.

Se seguirdn los mismos procedimientos descritos anteriormente para la
adquisiciéon de materiales, insumos y/o servicios no personales, en lo que
respecta al presupuesto e inicio del programa mensual de adquisiciones.

Para el caso de contratacion de consultores y asesores, se requerird
previamente que los Coordinadores proporcionen los Téerminos de
Referencia para cada persona a contratar, visen el citado programa
mensual, y la administracion obtenga la aprobacién de la Direccion
Ejecutiva. Los Términos de Referencia incluirdn también informacion sobre
plazos de contratacion, lugar donde se desarrollardn las actividades de
consultoria vy el tiempo de dedicacion a ellas; opcionalmente se
consideraran los honorarios.

El proceso de seleccidon de consultores y asesores se regird por el articulo
11, Inciso 111 "Reclutamiento y Seleccion de Personal” del presente
Reglamento, de acuerdo a Directivas que emita al respecto la Direccion
Ejecutiva.

132 Sobre el Almacenamiento y distribucion.

Los materiales adquiridos serdn ingresados al almacen  utilizando el
formulario "Orden de Compra ADQ-04- Guia de Internamiento, ya descrito
anteriormente.

Se llevard un control computarizado de saldos, ingresos y sdalidas de
almaceén.

Las salidas de almacén se autorizardn mediante el formulario “Pedido -
Comprobante de Salida” (Formulario ALM - 0O1), que estard firmado por el
Coordinador solicitante vy visado por la administracion.

El Asistente Administrativo controlard en forma permanente, selectiva e
inopinada los registros de saldos de almacen, visando tales registros cada
vez gue efectue un control.

El inventario serd efectuado por el Asistente Administrativo, quien serd el
encargado de programar y coordinar la realizacion de inventarios integrales
al menos una vez al ano, con motivo del cierre del ejercicio.

El responsable del amacén estd a cargo de la conservacion y custodia de
los materiales en cantidad y calidad, llevando el control de saldos mediante
el formulario “Tarjeta de Control Visible” (Formulario ALM - 02).

Se deberd tender a manejar los requerimientos de la institucidon con un
minimo de materiales en stock de almacen, debiendo el Asistente
Administrativo establecer las cantidades minimas y mdaximas a almacenar
de cada material, aplicar coédigos de identificacion y determinar el punto
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optimo de pedido. Tales pardmetros deberdn ser aprobados por la
administracion.

(h) La politica general de almacenamiento y distribucion se basa en apoyarse
en proveedores que entreguen materiales al momento de su utilizacion.
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(Formulario para “Reguerimiento de Bienes y Servicios”)

Formulario ADQ - 01

Fondo de Agua Para Lima y Callao

Direccion Ejecutiva

REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS/

DIA MES ANO

Direccion solicitante: ..., Prioridad: Urgente () Normal ()
ACtiVIAAd: ..o Responsable: ...,

Ref. Presupuestal: ..o,

Fecha de entrega: ../../...... (deseada) Lugar de entrega: ...

¢ Entregas parciales? /N° ... Frecuencid ..
N° orden CODIGO CANT. U/M DESCRIPCION

1

2

3

A4

5

Formulario utilizado hasta el nimero de orden ......... inclusive

COORDINADOR DEL AREA SOLICITANTE LA ADMINISTRACION
NOTAS:
Atendido con O/C N’ .o, de fecha .../ oof ...
Internado en Almacénel: ../ .../....

Entregado al solicitante el: .../ .../ .....

Asistente Administrativo
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(Formulario para “Solicitud de Cotizacion”)

Formulario ADQ - 02

Fondo de Agua Para Lima y Callao

Direccion Ejecutiva

SOLICITUD DE COTIZACION

DIA MES ANO

Direccion solicitante: e,

ACtVIAA: e Responsable: ...,
Ref. Presupuestal: ........o...... ¢ Entregas parciales? ... N°/Frecuencia ........
Fecha de entrega: .../../ ... Lugar de entreqa: ...,
N® orden CODIGO CANT. | UM DESCRIPCION PRECIO UNIT.
1
2
3
4
S
COTIZAR:
¢ ENNUEVOS SOLES () DOLARES AMERICANOS ( )
¢ INCLUIR PRECIOS CON IMPUESTOS DE LEY.
¢ PUESTOENDESTINO: SI () NO ( )
¢ FORMA DE PAGO : e
¢ PLAZO DE ENTREGA: ...
¢ OTRAS CONDICIONES: ......ccooiooiereeceeeiessse s sesseeesssssssssss s
¢ ADJIUNTAR FOLLETOS E INFORMACION TECNICA.

PLAZO MAXIMO PARA ENTREGAR SU COTIZACION ESCRITA. ... [oid o

Asistente Administrativo
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(Formulario para “Cuadro Comparativo”)
Formulario ADQ - 03

Fondo de Agua Para Lima y Callao

Direccion Ejecutiva

CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

Fecha: ../ ../.. Ref. Requerimiento N° ...
Moneda: Nuevos soles () Ddlares americanos ()
Plazo de entrega expresado en ... Precios unitarios incluyendo impuestos
N CODIGO Plazo CANT. PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2 PROVEEDOR 3.
d entrega
1
e
3
A4
S
MONTOS TOTALES

NOTA - (INDICAR DIFERENCIAS SIGNIFICATIVAS EN OTRAS CONDICIONES)

PROVEEDOR L1 oo smiseneeeessssssesseeeseee
PROVEEDOR 2 i ..o ressssssssssssss s sessssssssessennns
PROVEEDOR 3 1 v sssssssssssssssssssssss s

RECOMEND ACION: oo
SUSTENT O oo

ASISTENTE ADMINISTRATIVO LA ADMINISTRACION

DIRECCION EJECUTIVA

(Formulario para “Orden de Compra/Guia de Internamiento”)
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Formulario ADQ - 04

Fondo de Agua Para Lima y Callao

Direccion Ejecutiva

¢ ORDEN DE COMPRA/GUIA DE INTERNAMIENTO

N,
Fecha ../../..
ST T RO (1) EE OO OO
DIr€CCION: oo Telefono: . Fox: e,
ALENCION: e
De acuerdo a su cotizacion N° ... defecha:.../../.
Sirvase suministrar la siguiente mercaderia:
N CODIGO Plazo CANT. | Unidad DESCRIPCION Precio | Monto total
d entrega Medida unitario
1
2
3
4
5
TOTAL ... (moneda)

Se permiten entregas parciales: Sl () NO ()

Lugar de entrega: ..o Forma de pago: e

Facturar a nombre de: Fondo de Agua Para Lima y Callao del Peru — Direccion Ejecutiva.

RUC N o Dle]pallelllle e (o 1=]  TEE

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DIRECCION EJECUTIVA
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GUIA DE INTERNAMIENTO AL ALMACEN:

Fecha: ../../....

Hemos recibido conforme los items descritos con los nimeros
deorden...a .. INclusive.— EXCepto: TE€MS .

Firma: e, Nombre del AIMacenero: ...,
ES CONFORME: Firma, nombre y apellidos (Direccién solicitante) ...
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CAPITULO QUINTO

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD.

Articulo 14.- Aguafondo podrd contratar los servicios externos para el registro
contable o contabilidad, hasta que pueda establecer su propia drea contable. Asi,
el contable externo o interno debera llevar los siguientes registros vy
procedimientos:

141 Libros y Registros Contables.

(a) Serd el encargado de la apertura y legalizacion de los Libros Contables
entre ellos de: Actas, Caja - Bancos, Diario, Mayor, Inventarios y Balances,
Ingresos y otros establecidos por la Legislacion Vigente, asi como de su
registro en forma oportuna y correcta.

(o) Se deberd tender a la utilizacion de un Sistema Computarizado para llevar
la Contabilidad de la institucion.

(c) La Contabilidad debe cerrarse mensualmente y presentarse los Libros
actualizados para la firma de la Direccion Ejecutiva, previa visacion de la
administracion.

(d) Al finalizar cada anoe, se preparardan Estados Financieros completos vy se
presentard un Informe Econdmico - Financiero a la Direccidon Ejecutiva para
su elevacion al Consejo.

(e) Los movimientos contables se asentardn en Libros, previa elaboracion de
los “Vouchers de Contabilidad” (segin Formulario CON - 01), los que serdn
firmados por el Asistente Contable y visados por la administracion.

(f) Elaborard un Plan de Cuentas que someterd a aprobacion de la
administracion, antes del inicio de cada Ejercicio Fiscal, y que se utilizard
para llevar la Contabilidad de la institucion.

(@ Propondrd asientos tipo, que serdn aprobados por la administracion, vy
aplicados a las operaciones contables de mayor frecuencia.
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(Formulario “Voucher de Contabilidad”)

Fondo de Agua Para Lima y Callao
Direccion Ejecutiva

VOUCHER DE CONTABILIDAD

Fecha: .../..../..... Importe total S/. e

Documento de referenCiQh: ...

CONCEPTOcccoovvreeresessieerssssssnesssssssssssssssssssssssssssssssssssseeese

ASIENTO CONTABLE:
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CUENTA CONTABLE IMPORTE AL DEBE IMPORTE AL HABER

SUMAS IGUALES

OBSERVACIONES: ...

ASISTENTE CONTABLE
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(@)

(b)

(@)

(d)

(e)

(f)

(@

(h)

14.2. Inventarios y control de activo fijo.

El Asistente Contable practicard inventarios de almacen - de ser posible -
en forma semestral, y al menos una vez al ano, al cierre del gjercicio. Sus
resultados serdn incluidos en los Estados Financieros a presentar a la
Direccion Ejecutiva y al Consejo.

El Asistente Administrativo llevard el control del Activo Fijo, a traves de
"Tarjetas de Caracteristicas e Historial de Equipos” (Formulario ACT - Q1) y
de "Tarjetas de Inventario” (Formulario ACT - 02), estas Ultimas para el
caso de muebles y enseres en general.

Los muebles y enseres serdn contabilizados como Activo Fijo, si su valor
excede un monto gue fijard anualmente la administracion, con el V°B® de la
Direccion Ejecutiva. Los enseres que tengan un valor inferior a dicho monto
serdn contabilizados como “gasto del ejercicio”, pero aguellos que tengan
una vida Util superior o seis (B) meses serdn controlados
administrativamente.

El Asistente Contable programard un inventario anual general de Activos
Fijos, con participacion de personas diferentes a los responsables de la
custodia de cada equipo 0 mueble.

El Asistente Administrativo dard de alta en el inventario los equipos,
muebles y enseres, sean éstos adquiridos por la institucién o donados a
ella, a traves de una copia de la respectiva Factura o documento fuente de
la donacién, que le serd entregada por el Asistente Contable o Asistente de
la Direccion Ejecutiva, respectivamente, y utilizando los formularios
descritos en el pdrrafo (b) anterior. Estos formularios debidamente
llenados serdn entregados al responsable del equipo, mueble o enseres
para su utilizacion.

Cuando un equipo 0 mueble deba ser enviado fuera de las instalaciones de
la Direccion Ejecutiva para mantenimiento o reparacion, el responsable del
mismo deberd llenar el Formulario “Movimiento de Activo Fijo” (Formulario
ACT - 03) v recabar a través del Asistente Administrativo la autorizacion
correspondiente  del Coordinador del drea pertinente y de la
administracion. El Asistente Administrativo quedard encargado del verificar
el retorno del equipo o mueble, y el responsable del mismo serd encargado
de velar por su estado de conservacion.

Cuando un equipo 0 mueble deba ser transferido a otra drea, se utilizard
igualmente el Formulario ACT - O3, debiendo el Asistente Administrativo
registrar el nombre y datos personales del nuevo responsable en la Tarjeta
respectiva, adjuntando copia del Acta de transferencia en el legajo
personal del nuevo responsable.

Al producirse el retiro o traslado de un trabajador del cargo que venia
desempenando, el Asistente Administrativo deberd comunicarle que
cuenta con un plazo de 7 dias para elaborar su entrega de cargo, en la que
debe anexarse un Acta de Inventario de los bienes que estdn bagjo su
responsabilidad. Deberd adjuntarle una relacion de bienes registrados bajo
su responsabilidad en su legajo personal; asimismo, deberd visar la entrega
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de cargo, la misma que formard parte del expediente de pago de su
liquidacion.
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(Formulario “Tarjeta de Caracteristicas e Historial de Equipos”)

Formulario ACT - 01

Fondo de Agua Para Lima y Callao

Direccion Ejecutiva

TARJETA DE CARACTERISTICAS E HISTORIAL DE EQUIPOS

Nombre del EQUIPO: ........ccooemrrvvvrene. Marca: ... Modelo: ...,
N” de Seri€: ... Codigo de identificacion: .................
CArQCLEMSTICAS: oo e

Utilizacion:

Ubicacion: DIreCCion: ..., Oficina/Ambiente: ...,
Responsable: ... CaArgo: oo
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HISTORIAL:

Fecha Documento Descripcion de la Empresa Tipo de Firma
de ref. intervencion reparacion
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(Formulario "Tarjeta de Inventario”)
Formulario ACT - 02

Fondo de Agua Para Lima y Callao

Direccion Ejecutiva

TARJETA DE INVENTARIO DE MUEBLES Y ENSERES

(DYoo o1 (0] H MOFCO: e Codigo de  identificacion:
....................... Cantidad: ...,

COrACTEISTICAS: oo

Utilizacion: e

Ubicacion: Direccion: ... Oficina/Ambiente: ...

Responsable: ... CaArgo: oo
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INVENTARIO:

Fecha Cantidad Motivo del Nombre del Estado de Firma
constatada inventario inventariador conservacion
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(Formulario para “Movimiento de Activo Fijo")
Formulario ACT - 03

Fondo de Agua Para Lima y Callao
Direccion Ejecutiva

MOVIMIENTO DE ACTIVO FIJO

Conste por el presente documento la autorizacion para movilizar el bien que se describe a

continuacion:

EQUIPO ()

Nombre del EQUIPO: ........ccooemrrvvvrene. Marca: ... Modelo: ...,
N® de Seri€: ... Codigo de identificacion: ...

OTRO ACTIVO ()

DescripCion: ... MArCa: e Codigo  de  identificacion:

....................... Cantidad: ...

Para su:

Reparacion por terceros ()

Empresa: ... Guia N° ... Plazo™: ...

Transferencioa ()

DiIreCCion: ......veeeeceiiiieenes o Oficina/Ambiente: ...,
Responsable: ..., Cargo:
Firma del nuevo responsable: ...,
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e REGISTRO DE DEVOLUCION:
Fecha: ./../... GuUia N® o, EStadO: oo,

(@] 1] a e il @] aT=Y S OO

Firma del responsable Asistente Administrativo
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14.3. Auditorias.

La administracion propondrd a la Direccion Ejecutiva la realizacion de Auditoria
Administrativa y/o Contable cuando lo estime conveniente, apenas el monto total
del valor de los proyectos en ejecucion lo ameriten.

La Direccion Ejecutiva dispondrd la realizacion de una Auditoria en cualquier otro
momento gue lo considere conveniente, o cuando lo acuerde el Consejo.

La contratacion de Auditores Externos se efectuard por concurso, siguiendo los
procedimientos senalados al respecto en el presente Reglamento.

CAPITULO SEXTO

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE PRESUPUESTO

Articulo 15.- Formulacion del Presupuesto.

(a) El proyecto de Presupuesto Anual se elaborard como consecuencia del
Plan Operativo del ano siguiente, debiendo existir plena concordancia entre
las metas a alcanzar y los bienes y servicios a adgquirir.

(o) Los plazos para presentacion del proyecto de Presupuesto a la Direccion
Ejecutiva, y su posterior aprobacion por el Consejo, serdn los que
correspondan al mencionado Plan Operativo.

() La administracion serd el encargado de coordinar la elaboracion del
proyecto de Presupuesto, participando en el proceso de formulacion del
Plan Operativo, a cargo de los Coordinadores.

Articulo 16.- Ejecucion Presupuestal.

(a) El Presupuesto se ejecutard bajo instrucciones de la Direccion Ejecutiva, y
de acuerdo a las normas de adguisicion de bienes de activo fijo, insumos vy
servicios, y contratacion de personal y consultores, contenidas en el
presente Reglamento.
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Articulo 17.- Evaluacion Presupuestal.

(a) La Direccion Ejecutiva evaluard la ejecucion del Presupuesto al termino de
cada trimestre, y verificard que guarde concordancia con el Plan Operativo.

(b) La administracion elaborard informes mensuales de evaluacion  del
Presupuesto vy los presentard a la Direccion Ejecutiva. Asimismo, elaborard
el informe anual para elevar al Consejo.

(c) La evaluacion presupuestal serd analizada  conjuntamente con  los
Coordinadores de dreaq, con el proposito,

CAPITULO SETIMO

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACIONES
ADMINISTRATIVAS

Articulo 18.- La Direccion Ejecutiva establecerd un sistema de control de
correspondencia, que permita llevar el control de los plazos para responderlas,
tendiendo al uso de un Sisterma Computarizado.

18.1. Correspondencia interna.

Las comunicaciones escritas al interior de la Direccidn Ejecutiva se efectuardn c
través de "Memorandums’, debiendo observarse una redaccion cortés y directa;
no se considera falta de cortesia la omision de saludos y despedidas.

Se tenderd a utilizar correo electrénico para todas las comunicaciones internas
sean estas de coordinacion, consulta o envio de informacion.

18.2. Correo Electrdénico.

La Direccidon Ejecutiva utilizard primordialmente la comunicacion por medio de
Correo Electronico, para lo cual = de no contarse con suficientes computadoras
para todos los trabajadores - se asignardn turnos en las estaciones existentes, a
fin de que todos los trabajodores tengan acceso al Correo Electronico.

Los trabojadores ingresardn a su cuenta de Correo Electrénico a primera hora de
cada manana y al menos otras 2 veces a lo largo de la jornada, para atender sus
mensajes.
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18.3. Correspondencia Externa.

Las comunicaciones escritas dirigidas a otras instituciones serdn dirigidas por la
Direccion Ejecutiva, salvo aguellas gue la administracion dirija a los Bancos por
asuntos de rutina.
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REGISTRO DE CAMBIOS
N* ORDEN APROBADO FECHA ASUNTO ARTICULO PAGINAS
. CAMBIADO CAMBIADAS
EN SESION N°
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(Formulario para "Pedido - Comprobante de Salida”)

Formulario ALM - 01

Fondo de Agua Para Lima y Callao

Direccion Ejecutiva

e PEDIDO - COMPROBANTE DE SALIDA

N
Fecha ../../.
Sirvase suministrar la siguiente mercaderia:
N° CODIGO | CANT. | Unidad DESCRIPCION Precio Monto
orden Medida unitario total
1
2
3
4
5
)
TOTAL S/
COORDINADOR SOLICITANTE LA ADMINISTRACION
SALIDA DE ALMACEN:
Hemos recibido conforme los ftems descritos con los nimeros de orden ... A .
INClusive. = EXCEPTO: ITEMS ..
@ 1T a Vol [0) a T AR
FiIrma: e, Nombre de quien recepciond: ...,
DN e CAMGO: e Fecha: .../.f ...
Firma: o Nombre de quien entrega: ...
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(Formulario para “Tarjeta de Control Visible”)

Fondo de Agua Para Lima y Callao

Direccion Ejecutiva

e TARJETA DE CONTROL VISIBLE
(BIN CARD)

Fecha de apertura ../../..

Formulario ALM - 02

Fecha | CODIGO | Unidad Documento Cantidad
Medida de ref. ingresada

Cantidad
entregada

Saldo Firma
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Anexo 1.
Escala de vidaticos para viajes a nivel Nacional!
Nivel
Consejeros y Director Ejecutivo S/.320.00
Coordinadores y/o Gerentes S/.256.00
Asistentes, Sequridad, Choferes S/.205.00
Escala de viaticos para viajes a nivel internacional
Zona Geogrdfica Monto USS
Africa 480.00
América Central 315.00
América del Norte 440.00
Ameérica del Sur 370.00
Asia 500.00
Medio Oriente 510.00
Caribe 430.00
Europa 540.00
Oceanica 385.00

Ademas por traslados:

Aeropuerto Lima (por tramo) Hasta 100.00 soles
Terrapuerto Lima (por tramo) Hasta 80.00 soles
Resto del pais Hasta 60.00 soles

Nota: La asignacion por traslados se puede sustentar con declaracion Jurada, de no existir
comprobante de pago y es un concepto adicional a los vidticos.

1 De acuerdo a la Resolucion de la Contraloria General de la Republica 322-2018-CG
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