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EPS SEDA HUANUCO S. A. Sumilla: FORMALIZAR LA
APROBACION DE LA DIRECTIVA N°
001-2026-EPS SEDA HUANUCO S.A.
DENOMINADA "DISPOSICIONES QUE

QPMCA DEL REGULAN EL PROCEDIMIENTO DE
&F <5, DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL
X DE LA EPS SEDA HUANUCO SA”.

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N° 37 — 2026 - EPS SEDA HUANUCO S.A.
Huanuco, 10 de abril 2026.

VISTO:

El informe N° 000001-2026-OTASS-SGR-MP del OTASS, el Informe N° 006-2026-EPS
'\ SEDA HUANUCO S.A/GG de la Gerencia General, el Informe N° 008-2026-EPS SEDA
/' HUANUCO S.A./GG-GAF de la Gerencia de Administracion y Finanzas, el Informe Legal N° 002-

2026-EPS SEDA HUANUCO S.A./GG-GAJ de la Gerencia de Asesoria Juridica, el Informe N°
019-2026-EPS SEDA HUANUCO S.A./GG-ODP de la Oficina de Desarrollo y Presupuesto, el
Informe N° 014-2026- EPS SEDA HUANUCO S.A./GAF/RR.HH de la Coordinacién de Recursos
Humanos, y demas antecedentes;

CONSIDERANDO:

Que, ante la Ratificacion del Acuerdo del Consejo Directivo del OTASS que declara el inicio
del RAT de la Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Huanuco Sociedad Anénima - EPS SEDA HUANUCO S.A. y, estando a la
emision de la Resolucién Ministerial N° 305-2020-VIVIENDA, de fecha 04 de diciembre de 2020,
se RESUELVE: Articulo 1.- Ratificar el Acuerdo N° 05 adoptado por el Consejo Directivo del
Organismo Técnico de la Administracién de los Servicios de Saneamiento - OTASS, en su Sesion
Extraordinaria N°® 004-2020 de fecha 3 de marzo de 2020, que declara el inicio del Régimen de
Apoyo Transitorio de la Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado de Huanuco Sociedad Anénima - EPS SEDA HUANUCO S.A.;

Que, mediante Acuerdo de Consejo Directivo del OTASS adoptado en Sesion Ordinaria
N° 004-2025-OTASS-CD, de fecha 06 de marzo del 2025, acord6 designar al ING.ECON
MIRKO FELIX JURADO DUENAS identificado con DNI N°10621651, en el cargo de Gerente
General de la Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Huanuco S.A. - EPS SEDA HUANUCO S.A.
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Que, la EPS SEDA HUANUCO S.A. se encuentra bajo el Régimen de Apoyo Transitorio
(RAT) del Organismo Técnico de la Administracién de los Servicios de Saneamiento (OTASS),
orientado a la mejora de la gestion operativa y administrativa;

Que, mediante Oficio Multiple N° 00004-2026-OTASS-DFO, el OTASS remitié la directiva
“disposiciones que regulan los desplazamientos de personal en la EPS”, con el objetivo de que
la empresa bajo el RAT mantenga un ordenamiento adecuado en la administracion de su
personal, respetando los perfiles de los puestos y evitando la prolongacién indefinida de
desplazamientos temporales.

Que, mediante Informe N° 000001-2026-OTASS-SGR-MPG, el OTASS remitié la
propuesta final de la directiva denominada “DISPOSICIONES QUE REGULAN EL
PROCEDIMIENTO DE DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL EN LAS EPS”, con el objetivo de

\ \ mantener un ordenamiento adecuado de los recursos humanos y evitar que los desplazamientos

temporales se desvirtlen o se vuelvan permanentes.

Que, la Coordinacién de Recursos Humanos, mediante Informe N° 014-2026-EPS SEDA
HUANUCO S.A/GAF/RR. HH, presento el proyecto de Directiva N° 001-2026-EPS SEDA
HUANUCO S.A./GG, denominada “Disposiciones que Regulan los Desplazamientos de
Personal en la EPS SEDA HUANUCO S.A.”, justificando su necesidad técnica para optimizar
la gestion del talento humano, por o que, resulta necesario realizar ajustes al Reglamento

“7%, Interno de Trabajo (RIT) vigente, especificamente en lo referido a las modalidades de

desplazamlento (designacion, rotacién, encargatura, destaque y comision de servicio) bajo el

* & reglmen del Decreto Legislativo N° 728..

Que, la Oficina de Desarrolio y Presupuesto, mediante Informe N° 019-2026, ha validado
que existe disponibilidad presupuestal para el ejercicio 2026, cuyo monto asciende a s/.
16,001,451.00, el cual contempla las localidades de Huanuco, Tingo Maria y Aucayacu,
garantizando asi la cobertura financiera para las acciones de desplazamiento de personal
durante el ejercicio 2026 “. Asimismo, advierte tener en cuenta: “Que, todo desplazamiento de
personal deberd contar previamente con la verificacion de la plaza en el cuadro para asignacion de
personal (CAP) provisional vigente y estar debidamente financiado en el Presupuesto Analitico de
Personal (PAP) 2026”.

Que, la Gerencia de Asesoria juridica, mediante Informe Legal N° 002-2026, emitid
opinién favorable concluyendo que la propuesta normativa se encuentra alineada al Texto Unico
Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 y a la normativa del sector saneamiento,
recomendando su aprobacion por el (CDT) y la respectiva adecuacién del Reglamento Interno
de Trabajo (RIT);

Que, la Gerencia de Administracion y finanzas, mediante Informe N° 008-2026-EPS
SEDA HUANUCO S.A./GG-GAF, sefala que en atencion a los informes realizados por las
areas pertinentes y teniendo en cuenta la asistencia técnica brindada por OTASS: es
necesario efectuar la aprobacion de la Directiva “Disposiciones que regulan los
desplazamientos de personal en la EPS SEDA HUANUCO S.A.", y la aprobacién de las
modificaciones del Reglamento Interno de Trabajo dentro de los alcances establecidos en
el Régimen Laboral de la Actividad Privada, D.L N° 728, y la normatividad aplicable al sector
saneamiento.

Que, la Comisién de Direccion Transitoria (CDT) ha tomado conocimiento y aprobado
los términos de la citada Directiva, siendo necesario formalizar dicha aprobacién mediante
acto resolutivo de la Gerencia General.



Que, mediante Memorandum N° 035- 2026-EPS SEDA HUANUCO S.A./GG de fecha 28
de enero de 2026, la Gerencia General solicita que se formalice la aprobacion mediante acto
resolutivo la Directiva N° 001-2026-EPS SEDA HUANUCO S.A/GG. denominada
"‘DISPOSICIONES QUE REGULAN LOS DESPLAZAMIENTOS DE PERSONAL DE LA
EPS SEDA HUANUCO S.A".

Por consiguiente, estando en uso de las facultades conferidas por el Estatuto de la
Empresa a la Gerencia General como érgano ejecutivo de mas alto nivel de la sociedad y
contando con el visto bueno de la Gerencia de Administracion y Finanzas y Gerencia de
Asesoria Juridica

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - FORMALIZAR la aprobaciéon del Acuerdo N° 5 de la Sesién
Ordinaria N° 001-2026 de la Comision de Direccion Transitoria de la EPS SEDA HUANUCO
S.A. que aprueba la Directiva N° 001-2026-EPS SEDA HUANUCO S.A/GG, denominada
“DISPOSICIONES QUE REGULAN LOS DESPLAZAMIENTOS DE PERSONAL EN LA EPS
SEDA HUANUCO S.A.” la misma que forma parte de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - APROBAR las modificaciones del Reglamento Interno de Trabajo

(RIT) de la EPS SEDA HUANUCO S.A., a fin de compatibilizar su contenido con las
' disposiciones de desplazamiento de personal aprobadas en el articulo precedente.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER que la Coordinacién de Recursos Humanos, previo a
la ejecucién de cualquier modalidad de desplazamiento (rotacidn, encargatura, destaque,
etc.), debera verificar estrictamente que la plaza se encuentre vacante en el Cuadro de
Asignacién de Personal (CAP) Y debidamente financiada en el Presupuesto Analitico de
Personal (PAP) 2026.

ARTICULO CUARTO. - ESTABLECER que todo desplazamiento de personal tendra
naturaleza estrictamente temporal. la Gerencia de Administracion y Finanzas debera
supervisar que no excedan los plazos maximos permitidos para evitar la desnaturalizaciéon
de los contratos bajo el régimen laboral 728.

ARTICULO QUINTO. - DEJAR SIN EFECTO cualquier disposicién interna de igual o menor
jerarquia que se oponga a lo establecido en la presente Resolucion.

ARTICULO SEXTO. - ENCARGR a la Gerencia de Administracién y Finanzas, a través de la
Coordinacién de Recursos Humanos, la implementacion, difusion y cumplimiento de los
instrumentos aprobados, asi como su remisién al OTASS para los fines correspondientes.

ARTICULO SEPTIMO. -PUBLIQUESE la presente Resolucion en el Portal Institucional de la
EPS SEDA HUANUCO S.A.

Registrese, Comuniquese, Ciimplase y Publiquese.
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DIRECTIVA N° 001- 2026-EPS SEDA HUANUCO S.A./G.G.
“DISPOSICIONES QUE REGULAN LOS DESPLAZAMIENTOS DE PERSONAL
EN LA EPS SEDA HUANUCO S.A.”

EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIO DE AGUA

RECURSOS HUMANOS

POTABLE Y ALCANTARILLADO DE HUANUCO
SOCIEDAD ANONIMA EPS SEDA HUANUCO S.A.

Aprobado en Sesion de Directorio de 22 de Enero del 2026
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DIRECTIVA N° 001-2026-EPS SEDA HUANUCO S.A./G.G.
“DISPOSICIONES QUE REGULAN LOS DESPLAZAMIENTOS DE
PERSONAL EN LA EPS SEDA HUANUCO S.A.
OBJETIVO.

32

RECURSOS HUMANOS

Establecer las disposiciones que regularan los procesos de "Desplazamientos de
personal en la EPS SEDA HUANUCO S.A., que permita a los trabajadores desempeiiar
otras funciones de manera temporal dentro del ambito de responsabilidad de la
empresa, debidamente justificado.

FINALIDAD.

La presente directiva tiene por finalidad, establecer disposiciones que garanticen que las
acciones de desplazamiento del personal de manera temporal se realicen segun las
necesidades operativas, organizativas y/o administrativas de la empresa, debidamente
justificadas, segun la normatividad laboral vigente, manteniendo un ordenamiento y
control adecuado de la administracién de los recursos humanos en la EPS SEDA
HUANUCO S.A. (en adelante la EPS), y de la titularidad de los cargos en la EPS.

BASE LEGAL.
Constitucién Politica del Perd 1993.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal correspondiente, y sus
normas complementarias.
Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil
Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 001-96-TR.
Reglamento Interno de Trabajo vigente de la «<EPS XXXX S.A.».
Reglamento de la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil
Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH Elaboracién del Manual Clasificador de
Cargos y Del Cuadro para la Asignaciéon de personal Provisional
Informe Técnico N° 000747-2020-SERVIR-GPGSC

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de alcance a todos los
trabajadores con vinculo laboral bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728
con la EPS.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1. DEFINICIONES
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a) Ambito ‘;MGﬂagaFé“fdi?:;: Espacio fisico y/o territorio de actuacion, donde se
desarrolla las actividades de la empresa conforme a su estructura
organizativa y/u operativa.

b) Cargo: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una
posicion dentro de una empresa o entidad, asi como los requisitos, dirigidos
al logro de un objetivo. El cargo podra tener mas de una posicién siempre que
el perfil de éste sea el mismo.

c) Cargo directivo: corresponde a los cargos del grupo ocupacional “Gerentes”.

d) Cargo de confianza: corresponde a los cargos consignados como tal en el
Cuadro para la Asignacion de Personal Vigente (CAP vigente) o el Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional); y que no superen
el porcentaje limitativo del 5%, conforme al articulo 6 de la Ley N° 31419 “Ley
que establece las disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y
ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacion
y remocién, y otras disposiciones”.

e) Cargo de supervision o conduccion: Se refiere a los cargos de la EPS que
no son de confianza, pero tienen bajo su responsabilidad liderar un equipo de
trabajo, una oficina, o una coordinacion.

f) Cargo titular: Corresponde al ultimo cargo al cual accedi6 el trabajador en la
EPS, y que se sustenta mediante contrato de trabajo, adenda, convenio o
similar, resolucién de gerencia general o medida judicial consentida como
cosa juzgada.

g) Categorias: Son los niveles que se establecen dentro de cada grupo
ocupacional. Cada categoria de cada grupo ocupacional supone un conjunto
de requisitos y condiciones minimas mesurables que debe reunir el trabajador
para ser comprendido en el nivel dentro de la estructura organizacional de la
empresa. A continuacién, se detalla las categorias por grupo ocupacional
vigente en la EPS:

Clasificador de Grupos y Categorias Ocupacionales Vigente

; COORDIADLH ADM 1)
* REGURSPSHUMANDS |

RECURSOS HUMANOS ™ www.sedahuanuco.com
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Ocuﬁggi)c?:ales Categorias Puestos tipo
G1 GERENTE GENERAL
G2 GERENTE DE LINEA
A1l JEFES DE OFICINA
I | A2 COORDINADOR / EXPERTO
| ' OFESION, 15 A3 SUPERVISOR / ESPECIALISTA
A4 ANALISTA
. . ASISTENTE 1/ SUPERVISOR
B1 TECNICO 1 / SUPERVISOR TECNICO | ADMINISTRATIVO
| ¥l ICH B2 TECNICO 2 ASISTENTE 2
= B3 TECNICO 3 ASISTENTE 3 /AUXILIAR 1
1 =0y i B4 TECNICO 4 ASISTENTE 4/ AUXILIAR 2
C1 OPERADOR ESPECIALISTA / SUPERVISOR OPERATIVO
' DPERATIVO C2 OPERADOR / OPERARIO 1
C3 AYUDANTE OPERADOR / OPERARIO 2

h) Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP P): Documento

)

k)

RECURSOS HUMANQOS

de gestion que contiene los cargos definidos y aprobados por la empresa, en
atencion a su Manual de Clasificador de Cargos (MCC) y sobre la base de su
estructura organica vigente prevista en su Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF). Su elaboracion se debe realizar en base a las normativas
vigentes del Sistema Administrativo de Gestién de los Recursos Humanos —
SAGRH a cargo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil-SERVIR.

Desplazamiento de personal:
Se entiende como el proceso que comprende la gestion de movimientos de

los trabajadores contratados a plazo indeterminado de la EPS a otros cargos
o funciones dentro del &mbito geogréafico de responsabilidad de la empresa,
de forma temporal; se establece por disposicion debidamente justificada por
la empresa, siempre que el cargo se encuentre vacante y cuente con la
respectiva certificacion presupuestal segun los instrumentos de gestion
aprobados (MOF o MCC, CAP vigente o CAP Provisional). Las modalidades
de desplazamientos son: designacion, rotacién, encargatura temporal (de
cargo y de funciones), destaque y comisién de servicios, de acuerdo a las
normas y/o procedimientos administrativos establecidos para cada tipo de
desplazamiento, indicados en la presente directiva.

Los desplazamientos de personal son realizados en funcién a la facultad
directriz que ostenta la empresa respecto del trabajador en el cumplimiento
de las funciones encomendadas, lo que le permite organizar el trabajo de la
manera que resulte conveniente a las necesidades de la empresa.

El trabajador desplazado mantiene su cargo titular, debido a que las
acciones de desplazamiento son temporales.

EPS destino: Es la Empresa Prestadora de Servicios de agua potable y
saneamiento que requiere el destaque, y recibe al trabajador.

EPS origen: Es la Empresa Prestadora de Servicios de agua potable y
saneamiento que cede temporalmente por destaque al trabajador.

Y www.sedahuanuco.com
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1) Funciones del cargo: funciones asignadas al cargo y que son de su
responsabilidad, segun los instrumentos de gestion vigentes, y que son de
cumplimiento de quien ocupa dicho cargo, en forma temporal o0 permanente.

2

m) Grupo ocupacional: Los cargos en la empresa se agrupan en “grupos
ocupacionales” definidos en la empresa como la agrupacién de cargos en
funcion de la similitud del tipo de trabajo realizado o las tareas
desempefadas. Los grupos ocupacionales segun estructura organizativa de
la EPS son cinco (05): Gerentes, Ejecutivos, Profesionales, Técnicos y
Operativos.

n) Presupuesto Analitico de Personal (PAP): Documento de gestion que
sistematiza el presupuesto de las plazas o posiciones que corresponden a los
ingresos de personal que percibe el personal de manera permanente,
periddica, excepcional u ocasional, cuya entrega se realiza de manera regular
en el tiempo, incluyendo los aportes que por ley corresponda comprendidas
en el presupuesto institucional de la empresa, que cuenten con un crédito
presupuestario aprobado. El PAP refleja, en términos presupuestarios, el
costo que representa contar con una determinada cantidad de plazas o
posiciones, vacantes u ocupadas, en los cargos identificados en el CAP
Provisional de la empresa.

o) Posicién o plaza: nimero potencial de ocupantes que puede tener un cargo,
que considera tanto los que se encuentran en situacion de previsto, vacante,
asi como los que se encuentran efectivamente ocupados.

p) Manual de Organizacion y Funciones (MOF): es un instrumento de gestion
que desarrolla las funciones, responsabilidades y perfiles de cargos en base
a la estructura organica y funcional de la empresa segiin el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF), indicando las jerarquias, los grados de
autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de los cargos de la
empresa y los perfiles requeridos por los cargos. Este documento es
reemplazado por el Manual Clasificador de Cargos MCC para las EPS,
segln la normativa vigente de SERVIR.

q) Viaticos: Entiéndase por viaticos a la asignaciéon de dinero por viaje de
comisién de servicios, que recibe el trabajador por comisién de servicio o
capacitacién oficializada. Los viaticos comprenden los gastos por concepto
de alimentacién, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque),
asi como la utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la
comision de servicio.

5.2. DE LAS MODALIDADES DE DESPLAZAMIENTO

5.2.1. Las modalidades de desplazamiento temporal a llevarse a cabo en la EPS, son
las siguientes:
RECURSOS HUMANGS " ™ www.sedahuanuco.com
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a) Rotacién temporal (a un cargo de similar categoria)

b) Designacién (a un cargo de confianza)

¢) Encargatura temporal (a cargos de conduccién y/o a cargos de confianza, y/o
cargos de mayor categoria).

d) Destaque

e) Comisién de servicios.

5.3. PRINCIPIOS QUE RIGEN EL PROCESO DE DESPLAZAMIENTO

5.3.1. El proceso de “Desplazamiento de Personal” se realizara en forma objetiva, y se
regira por los principios que a continuacion se indican:

a) Imparcialidad, trato justo e igualitario.
La imparcialidad sostiene que las decisiones deben tomarse atendiendo a
criterios objetivos, sin influencias de sesgos, prejuicios o tratos diferenciados
por razones inapropiadas; solo por necesidad de la empresa debidamente
justificada.

b) Moralidad y eficacia.
Todos los actos referidos a los procesos de desplazamientos de personal
estaran sujetos a las reglas de honradez, veracidad, intangibilidad, justicia,
probidad y eficacia.

c) Confidencialidad.
Consiste en garantizar que exclusivamente la Oficina de Recursos Humanos,
la Gerencia origen y la Gerencia destino, y la persona interesada puede
acceder a los datos relacionados al desplazamiento, y tienen el deber de
reserva de la informacién y del proceso, hasta que éste se oficialice.

d) Inmediatez.
El principio de inmediatez garantiza la existencia de un tiempo razonable y
adecuado para realizar el desplazamiento, de modo de evitar que se afecten
el area origen y el area destino.

5.4, DE LA GESTION DE LOS DESPLAZAMIENTOS

5.4.1. Los desplazamientos de personal son temporales, y deberan responder a las
necesidades del servicio o por cambios estructurales, organizacionales,
tecnolégicos entre otros, debidamente justificados y sustentados.

5.4.2. Los desplazamientos son administrados por la Oficina de Recursos Humanos o
la que haga sus veces, segun procedimiento establecido en la presente Directiva.

5.4.3. El procedimiento de desplazamiento inicia con el requerimiento por escrito de la
unidad de organizacion de la empresa en el que indica la necesidad del cargo
vacante que se requiere cubrir con el desplazamiento. Este requerimiento se

RECURSOS HUMANOS ™ www.sedahuanuco.com
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dirige a la Oficina de Recursos Humanos quien, con la identificacion del puesto
requerido, coordina con las unidades de organizacion su opinion sobre
disponibilidad de personal para dicho desplazamiento, valida que el cargo exista
en los documentos de gestion vigentes y coordina la aprobacion respectiva.

5.4.4. Eldesplazamiento, antes de ser ejecutado formalmente, debe estar precedido de
un analisis previo y evaluacién por parte de la Unidad de Recursos Humanos en
coordinacién con los Organos y/o Unidades Organicas, para determinar la
necesidad de su adopcién y garantizar que no afecte las actividades de los
Organos y/o Unidades Organicas origen, que dejara de contar por un periodo
determinado con el trabajador desplazado.

5.4.5. La efectividad del desplazamiento correra a partir de los plazos establecidos en
cada una de las modalidades de desplazamiento, tomandose en cuenta la fecha
en que el trabajador asume sus funciones en el Organo y/o Unidad organica
destino, a través de la formalizacion de los documentos autorizados en la
presente Directiva, debiendo guardar relacién en este caso con la fecha en que
deja de laborar en el Organo y/o Unidad Organica origen.

5.4.6. El trabajador desplazado debera hacer entrega del cargo que deja, segun la
Directiva de Entrega de Cargo vigente en la EPS. De igual manera, debera
recibir el cargo al cual es desplazado el primer dia que inicia el desplazamiento.

5.4.7. Cuando el trabajador sea desplazado temporalmente a un cargo distinto bajo el
cual fue contratado, se debera proceder a la reserva de su cargo titular durante
el periodo que dure el desplazamiento temporal efectuado.

5.4.8. El personal con contrato de trabajo sujeto a modalidad (temporales) no estan
incluidos en el alcance de los desplazamientos temporales, debido a que éstos
han sido contratados para una causa u objeto especifico, cumpliendo asi la
normativa vigente.

5.5. REQUISITOS Y CONSIDERACIONES PARA EL DESPLAZAMIENTO DE
PERSONAL

Antes de ejecutar el desplazamiento de personal se debera considerar lo

siguiente:

a) Que exista un cargo vacante y esté debidamente presupuestado en los
documentos de gestién vigentes.

b) Que mantenga las condiciones contractuales de origen, como Ila
remuneracion y categoria del cargo, en vista que el desplazamiento es
temporal.

c) Que se asignen funciones similares acordes al grupo ocupacional del cargo
de origen, o que guarden relacién con el perfil del trabajador en experiencia
y/o formacién académica.
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d) Que el trabajador a?ésplazar cumpla con el perfil del cargo al cual sera
desplazado?.

e) Que el desplazamiento esté debidamente justificado.

f) Que el trabajador haga la entrega de cargo segin el procedimiento vigente,
antes de efectivizarse el desplazamiento, segun sea el caso.

g) Otras que se considere segun la necesidad de la empresa segun
normatividad vigente.

5.6 Indistintamente de cuanto tiempo haya podido encargarse o rotarse a un puesto,
en ningun caso el trabajador adquiere permanencia en el mismo. Basta la
decisién unilateral de la empresa de finalizar el desplazamiento para que el
trabajador indefectiblemente retorne a su cargo titular?.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. DE LA ROTACION TEMPORAL

6.1.1. Es la accién administrativa que consiste en la reubicacién temporal del
trabajador dentro del ambito de la empresa, para asignarle funciones de
un cargo vacante con funciones acordes al grupo ocupacional y/o
categoria ocupacional que ostenta, segun el perfil del nuevo cargo a
ocupar.

6.1.2. Esta accion administrativa debe estar debidamente justificada con
informe de la Oficina de Recursos Humanos. Para ser rotado a otro
ambito geografico se requiere consentimiento del trabajador.

6.1.3. La Oficina de Recursos Humanos debe verificar que la persona relina
los requisitos minimos exigidos en el nuevo cargo segln los
instrumentos de gestion vigentes (MOF o MCC).

6.1.4. La rotacidn no sera mayor a seis meses. No implica otorgamiento del
diferencial de la compensacion econémica. Se efectua por decision de
la empresa en su facultad directriz, debiendo estar justificada bajo
causas y/o criterios objetivos.

6.1.5. Las excepciones en los plazos establecidos solo podran ser ajustadas
razonablemente, bajo responsabilidad por la Gerencia General,
debiendo sustentarse con un informe elaborado por la Oficina de
Recursos Humanos o quien haga sus veces, por un maximo de doce
meses.

6.2. DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ROTACION TEMPORAL

! Las excepciones (solo en el caso de encargo de funciones) se daran en caso la EPS no cuente con personal que
cumpla el perfil para realizar el desplazamiento, y se trate de un cargo critico y necesario para la continuidad
del servicio. Para el efecto se debera cumplir como minimo con la experiencia general y especifica en el cargo,
mientras se realiza la gestion para cubrir el cargo definitivamente.
2Segtin lo estipulado en el inciso 2.5 y 3.3 del informe Técnico N° 000747-2020-SERVIR-GPGSC emitido por
SERVIR. o N
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El Gerente del area envia su solicitud debidamente sustentada de manera
objetiva a la Oficina de Recursos Humanos.

La Oficina de Recursos Humanos para poder ejecutar y dar visto bueno a

la solicitud de rotacion debera validar el cumplimiento de lo dispuesto en
el numeral 5.5. de la presente directiva, con un informe que analice el
cumplimiento del perfil del cargo destino, verifique la justificacién de la
rotacién temporal y coordiné con el area origen del trabajador a ser
rotado.

De estar conforme, en coordinacion y con la aprobacién del Gerente de
Administracién y Finanzas y de la Gerencia General, se comunicara al
trabajador con memorandum de la Oficina de Recursos Humanos, la
disposicién de su desplazamiento que debe indicar: cargo al que rota,
tiempo de la rotacién, y fecha de inicio, y la responsabilidad de hacer
entrega de su cargo actual a la jefatura inmediata.

El trabajador una vez comunicado con el memorandum vy la solicitud de
desplazamiento, debera hacer la respectiva entrega del cargo que deja a
su jefe inmediato o a quien este designe, conforme al procedimiento de
entrega de cargo vigente.

Una vez realizado la entrega de cargo, el trabajador debera presentarse
en el nuevo cargo de trabajo segun la fecha indicada en el Memorandum
enviado por la Oficina de Recursos Humanos, debiendo recibir el cargo
de la persona que lo deja o su jefatura inmediata, e iniciar sus labores en
nuevo cargo.

6.3. DE LA DESIGNACION

6.3.1

6.3.2

6.3.3

RECURSOS HUMANOS

La designacion consiste en que al trabajador se le asigna temporalmente
el desempefio de un cargo de responsabilidad directiva y/o de confianza
por decisién de la Gerencia General, siempre que cumpla con el perfil del
cargo, considerando los derechos, deberes y limitaciones que las leyes
establecen.

Las designaciones solo proceden para los cargos de direcciéon y/o de
confianza.

En el caso de personal de confianza que es contratado directamente por
la EPS, el Gerente General podra designar a dicho personal con
Resolucién de Gerencia General, debiendo informar previamente al
Directorio o quien haga sus veces sobre la designacion (Comision de
Direccién Transitoria-CDT en el caso de las EPS en RAT). En este caso,
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debe estar claramente definido el cargo de direccion y/o confianza en los
instrumentos de gestion vigentes (MOF o MCC y/o CAP o CAP Provisional
vigentes).

6.3.4 En el caso de los Gerentes y/o Subgerentes autorizados segtin el Decreto

Supremo N° 1280, estos son designados por el OTASS, hasta los topes
establecidos segln la normativa vigente.

6.4. DEL PROCEDIMIENTO DE LA DESIGNACION

6.4.1 El procedimiento de designacion para los Gerentes designados por el
OTASS, se realiza conforme a lo dispuesto en la normativa vigente emitida
por el Ministerio de Vivienda, Construcciéon y Saneamiento (MVCS) y por
el OTASS.

6.4.2 El procedimiento de designacion de cargos de confianza designado por la
EPS, indicado en el numeral 6.3.3. es como sigue:

6.4.21 La Oficina de Recursos Humanos en coordinaciéon con la
Gerencia General, verifica la necesidad de cubrir la posicién de
confianza de la EPS segun los instrumentos de gestion (CAP
vigente o CAP Provisional y MOF o MCC), analiza los perfiles
de los posibles candidatos (que pueden ser trabajadores o
personal fuera de la empresa).

6.4.2.2 La Oficina de Recursos Humanos elabora el informe que
detalla si elllos candidato/s cumplen con los requisitos
indicados en el numeral 5.5 de la presente directiva, y si la
persona elegida cumple con el perfil del cargo segun MOF o
MCC vigente, acorde con la normativa vigente.

6.4.2.3 La Oficina de Desarrollo y Presupuesto confirma la certificacion
presupuestal para el pago del diferencial respecto al nivel
salarial del cargo a ser designado, segun la escala salarial
vigente, en el caso de que se designe a un trabajador de la

/{,?‘5 SEGN empresa. En caso de personal externo, debera validar la

-‘mw i .' aom | disponibilidad presupuestal del cargo.

i RECURYDS JIBUANDS i 6.4.2.4 De estar conforme la propuesta por el Gerente General y en

‘\\,\;6«04 ; g,,:éj coordinacién con el Gerente de Administracién y Finanzas, se
s e remite al Gerente de Asesoria Juridica para la emision de la

Resolucién de Gerencia General

6.4.2.5 La Gerencia General eleva el informe al Directorio o quien haga
sus veces el expediente de la designacién; y en caso de
solicitar poderes extraordinarios (seguin el cargo de confianza)
debera sustentar la necesidad.

6.4.2.6 La Gerencia General autoriza la Resolucién de designacion.
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'6.4.2.7 La Oficina de Recursos Humanos comunicara al candidato
sobre la disposicion de su designacidon mediante memorandum
u oficio segun corresponda, adjuntando la Resolucién de
Gerencia General, la cual debera ser firmada, y archivada en
su legajo de personal.

6.4.2.8 En caso el candidato sea un trabajador de la EPS, una vez
comunicado, debera hacer la respectiva entrega de cargo a su
jefe inmediato o a quien este designe, conforme al
procedimiento interno vigente. En el caso de las encargaturas
de Cargo, se debera gestionar ante la Oficina de Recursos
Humanos la emision de la licencia sin goce de haber, al cargo
titular que deja temporalmente.

6.4.29 Una vez realizada la entrega de cargo, el trabajador debera
presentarse en el nuevo cargo de trabajo seglin la fecha
indicada en la resolucion notificada por la Oficina de Recursos
Humanos.

6.5 DE LA ENCARGATURA TEMPORAL

6.5.1 La Encargatura temporal es el desplazamiento temporal de un trabajador para
desempefiarse en cargos con funciones de conduccién o direccion de mayor
categoria, y/o cargo de confianza, de manera total o parcial.

6.5.2 La Encargatura temporal es excepcional y fundamentada. Podra otorgarse por
tres (3) meses, excepcionalmente hasta doce (12) meses, tiempo requerido
para realizar el concurso publico o interno de méritos. La encargatura temporal
debe ser comunicada formalmente al trabajador®.

6.5.3 Hay dos tipos de encargatura:

- Encargatura de funciones: se realiza para desempeiiar funciones de
conduccién o direccién y/o de confianza, en adicion a las funciones propias del
cargo de origen, mientras el titular del cargo este ausente por motivos de:
descanso vacacional, licencia, comisién de servicio, o por algun otro motivo
temporal regulado por ley. Podra ser como maximo por tres (3) meses. El perfil
minimo a cumplir es el de experiencia general y especifica en el cargo. Se
autoriza con memorandum de Gerencia General.

- Encargatura de cargo, se realiza para desempefiar funciones de conduccién o
direccién y/o de confianza cuando el cargo se encuentra vacante, y se asume
las funciones del cargo a tiempo completo. Podra ser como maximo por seis
(6) meses, renovable a doce (12) meses. Se debe cumplir con el perfil del
cargo. Se autoriza con Resolucion de Gerencia General.

3 En base a la facultad directriz de la empresa, segdn_el articulo 9 del Decreto Legislativo N° 728
= IR RS - e
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6.5.4 Para autorizar una encargatura de cargo, se debera confirmar . crt:emldg
trabajadores cumplan con el perfil del cargo o requisitos minimos estipulados
en el MOF o MCC vigente, con la finalidad de mantener la calidad de servicio
de la Unidad Orgénica u Organo®.

6.5.5 Solo si en la EPS no se contara con personal que cumple el perfil, en el caso
de la encargatura de funciones, excepcionalmente el que asume funciones
podra pertenecer a una categoria inferior, y demostrar que cuenta como minimo
con la experiencia general y experiencia especifica en el cargo. La Oficina de
Recursos Humanos valida y sustenta esta condicién temporal previamente.

6.5.6 La encargatura temporal (encargatura de cargo) se formaliza con Resolucion
de Gerencia General, donde debera indicarse las condiciones y plazos segin
normativa vigente. En el caso de encargatura de funciones, podra ser emitido
un memorandum de la Gerencia General.

6.5.7 La encargatura temporal no genera derecho definitivo de permanencia en el
desempefio del cargo, por lo que se podrd proceder a la renovacién o
finalizaciéon de la encargatura, indistintamente de cuanto tiempo haya podido
extenderse este desplazamiento; en ningln caso el servidor adquiere
permanencia en el cargo encargado. Bastara que la empresa dé por concluido
la encargatura para que, indefectiblemente, el trabajador retorne a su cargo de
origen y culmine el abono del diferencial’, en caso de haberlo.

6.5.8 La Encargatura de cargo que excedan los treinta (30) dias, dara derecho a
percibir el diferencial generado entre la remuneracién original del trabajador
encargado y la correspondiente al cargo materia del encargo®, el pago se
realiza desde el dia 31 de haber asumido las funciones formalmente mediante
resolucién, salvo que exista disposicion mas favorable para el trabajador o por
convenio colectivo.

6.5.9 La percepcion del diferencial de la remuneracion por encargatura debera
estar debidamente presupuestada para su otorgamiento y al estar sujeta a
condiciéon por desempefio de funciones en cargos de mayor jerarquia y/o
categoria; quedara sin efecto al culminar el desplazamiento.

4 Las excepciones (solo en el caso de encargo de funciones) se dardn en caso la EPS no cuente con personal que cumpla el
perfil para realizar el desplazamiento, y se trate de un cargo critico y necesario para la continuidad del servicio. Para el
efecto se deberd cumplir como minimo con la experiencia general y experiencia especifica en el cargo, mientras se realiza
la gestion para cubrir el cargo definitivamente.

5 Informe Técnico N° 747-2020-SERVIR-GDSRH: Numeral 2.5

5 Informe Técnico N° 747-2020-SERVIR-GDSRH: Numeral 2.1: “El desplazamiento de un trabajador hacia un puesto de mayor jerarquia, en

estricto, debe dar fugar al pago de la diferencia generada entre la remuneracién original de dicho servidor y la correspondiente al puesto
materia del encargo, ya que resuita razonable retribuir con una remuneracjén_gggﬂalente a una mayor responsabilidad”.
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6.5.10 Para efectivizar el pago de la remuneracién por encargatura de cargo, se
establecera en la Planilla Unica de pagos en rubro denominado “diferencial por
encargatura (remunerativa)”.

6.5.11 El pago del diferencial por encargatura se debera pagar de forma proporcional
a los dias encargados, considerando lo indicado en el numeral 6.5.8, salvo que
exista disposicion mas favorable para el trabajador o por convenio colectivo.

6.6 DEL PROCEDIMIENTO DE LA ENCARGATURA TEMPORAL

6.6.1 El Gerente de area y/o jefe directo presenta la solicitud escrita de encargatura
temporal a la Oficina de Recursos Humanos, la cual debe evaluar lo siguiente:

a) La existencia del cargo vacante en el Cuadro para la asignacién de personal
CAP o CAP Provisional vigente, debidamente presupuestado en el
Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

b) Para la encargatura temporal de funciones, el titular del cargo debe
encontrarse ausente (descanso vacacional, licencia, comisién de servicio o
por algun otro motivo temporal regulado por ley); se aprueba y comunica con
memorandum de Gerencia General.

¢) Para la encargatura temporal de cargo, éste debe estar vacante, sin titular:
se aprueba y comunica con Resolucién de Gerencia General.

d) La solicitud debe estar debidamente justificada.

e) El encargado debera cumplir, con los requisitos minimos del perfil del cargo.
La oficina de Recursos Humanos debera sustentar el cumplimiento de
requisitos del perfil del cargo.”

6.6.2 Lasolicitud debidamente sustentada debera ser remitida por el Gerente de area
a la Oficina de Recursos Humanos, quien coordina la emision de la Resolucién
de Gerencia General en el caso de encargatura de cargo; solo procede las
encargaturas de funciones con memorandum de la gerencia General.

6.6.3 La Oficina de Recursos Humanos comunica formalmente al trabajador la fecha
en que debe iniciar la encargatura, haciéndole entrega de una copia de
Resolucién de Gerencia Gerencial y/o memorandum. El trabajador debe firmar
el cargo de recepcion de la resolucién y/o memorandum, segln corresponda,
y se debe archivar dicho documento en el legajo de personal.

6.6.4 Una vez realizada la entrega del cargo que deja el trabajador, debera asumir el
nuevo cargo o funciones adicionales, segun la fecha indicada en la Resolucién
de Gerencia General y/o memorandum, segin corresponda, notificado por la

7 Las excepciones {solo en el caso de encargo de funciones) se dardn en caso la EPS no cuente con personal que cumpla el perfil para
realizar el desplazamiento, y se trate de un cargo critico y necesario para la continuidad del servicio. Para el efecto se debera cumplir como
minimo con la experiencia general y experiencia especifica en el cargo, mientras se realiza la gestién para cubrir el cargo definitivamente.
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Oficina de Recursos Humanos, debiendo recibir el cargo de la jefatura
inmediata, e iniciar las funciones en el nuevo cargo, o nuevas funciones.

6.7 DEL DESTAQUE DE PERSONAL

6.7.1 El Destaque de personal consiste en el desplazamiento temporal de un
trabajador a otra EPS, para una pasantia, entrenamiento o capacitacion,
debidamente fundamentada.

6.7.2 El destaque no excedera el periodo presupuestal anual, considerando
que el trabajador destacado mantiene su cargo en la entidad de origen,
mientras dure el desplazamiento.

6.7.3 Para que el destaque proceda se requiere la aceptacion por parte de la
EPS destino.

6.7.4 El trabajador destacado seguira percibiendo sus remuneraciones en la
EPS de origen; se respetan las condiciones contractuales esenciales
como su categoria y remuneracion vigente.

6.7.5 E! destaque no genera al trabajador el derecho de percibir las
bonificaciones, gratificaciones y demas beneficios que por pacto colectivo
pudieran otorgarse a los trabajadores sindicalizados o no de la EPS de
destino, ni tampoco a percibir diferencia remunerativa alguna.

73 » S5\ 6.7.6 El Convenio de destaque es elaborado por Gerencia de Asesoria Juridica
’ 1}7"‘,\‘] en coordinacién con el érgano o unidad organica responsable de los
,/f’-'-'-" / "3 convenios institucionales en la EPS, y con la Oficina de Recursos

__f_’ : v/ Humanos o quien haga sus veces.

6.8 DEL PROCEDIMIENTO DE DESTAQUE DE PERSONAL

Cuando la EPS solicita una pasantia, entrenamiento o capacitacién en otras
EPS

6.8.1 La Oficina de Recursos Humanos recibe la solicitud de la Gerencia
respectiva que solicita el destaque de personal a una Empresa Prestadora
para realizar una pasantia, capacitaciéon o entrenamiento.

6.8.2 La Gerencia solicitante, la Oficina de Recursos Humanos y el érgano o
unidad organica encargada de realizar convenios institucionales en la EPS
coordinan el destaque de personal, las condiciones, tiempos y plazos, que
debera incluirse en el Convenio respectivo previamente.

6.8.3 Una vez acordado los términos del destaque, la Gerencia del area debera
presentar un informe a la Gerencia General de la EPS, sustentando las
razones por las que se permitiria realizar este destaque y como
beneficiaria a la EPS, considerando que no se podrad reemplazar a la
personal en su posicién, y que el destaque no generara presupuesto
adicional, salvo que la Gerencia sustente adecuadamente, y se cuente con
presupuesto.
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6.8.4 La propuesta es remitida al Directorio para aprobacion final y en caso de
aprobarse, se procede a elaborar el Convenio de Destaque, que detalle los
parametros, plazos, actividades y resultados del destaque.

6.8.5 Al término del destaque el trabajador debera emitir un informe final con las
actividades realizadas y los resultados del trabajo solicitado (producto final)
con sus debidas conclusiones y recomendaciones, incluyendo la
realizacion de una presentacion o entrenamiento con el personal que su
Gerente indique, el cual se enviara oficialmente a través de la Gerencia
General al Directorio, asi como en copia a la EPS destino.

6.9 DE LA COMISION DE SERVICIO

6.9.1 Es la accion administrativa que consiste en el desplazamiento temporal del
trabajador fuera de su sede habitual de trabajo, autorizado mediante
documento suscrito por el gerente o jefe directo segin sea el caso, para
llevar a cabo determinada actividad o funciones segun el cargo que ocupa
y que estén directamente relacionados con el cumplimiento de los objetivos
de la EPS.

6.9.2 La comisién de servicios se efectuara por necesidad del servicio,
fundamentandose la labor a cumplir. La comisién de servicio puede ser en
la localidad o fuera del ambito geografico del centro laboral.

6.9.3 La Comision de Servicio se rige por la “Directiva de Normas y
Procedimiento para el otorgamiento de viaticos y pasajes por comisién de
servicios para funcionarios y servidores de la EPS SEDA HUANUCO S.A””,
que se encuentra vigente.

6.9.4 La comision de servicio sera informada previamente a la Oficina de
Recursos Humanos para el control de asistencia respectiva.

6.9.5 Durante la comisién de servicios, el trabajador comisionado continuara

percibiendo las remuneraciones y beneficios que le correspondan por la
prestacion de sus servicios

RESPONSABILIDADES

7.1 El Gerente General: Formalizar la presente directiva mediante resolucién de
Gerencia, previa aprobacién del Directorio o quien haga sus veces.

7.2 El Gerente de Administracion y Finanzas: Supervisar el cumplimiento de la
presente directiva.
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7.3 Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces: Administrar y velar por la
correcta aplicaciéon y cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
directiva.

7.4 De los Gerentes y Jefes de érganos y Unidades organicas: De difundir y aplicar
lo establecido en esta directiva, en el ambito de su competencia.

7.5 El Trabajador: Dar cumplimiento a lo dispuesto en esta directiva.

VIl. DISPOSICIONES FINALES

8.1. Para la autorizacion de los desplazamientos, la Oficina de Recursos Humanos
debe verificar los requisitos previos del cargo y el perfil del trabajador a desplazar;
y validar con la Oficina de Desarrollo y Presupuesto la certificacién presupuestal
segun corresponda.

8.2. Las caracteristicas de todo tipo de desplazamiento son:

- Los desplazamientos son temporales. No existen desplazamientos
permanentes.

- Los desplazamientos temporales corresponden solo al personal a plazo
indeterminado.

- Las personas desplazadas deben cumplir con el perfil del cargo requerido; las
excepciones deben estar sustentadas.

- El personal mantiene su cargo titular y/o precedente, segun corresponda.

8.3 Si por necesidad de la empresa se requiere reemplazar a la persona desplazada,
la EPS podra contratar con concurso publico a su reemplazo solo por contrato de
suplencia de forma temporal, hasta el tiempo que dure el desplazamiento,
considerando previamente la disponibilidad presupuestal correspondiente.

8.4 Si por necesidad del servicio se requiere desplazar a un personal que haya sido
repuesto judicialmente, dicha intervenciéon debe concretarse con un documento®
entre las partes.

8.5 Las acciones de desplazamiento deben observar las condiciones contractuales
esenciales de los servidores involucrados, como la remuneracién y la categoria.

8.6 Con lafinalidad de mantener actualizado el Cuadro para la Asignacién de Personal
de la EPS, la Oficina de Recursos Humanos es responsable de llevar el control de
los desplazamientos de personal, y debera remitir copia al area correspondiente y
dar cuenta a la Gerencia de Administracion y Finanzas y la Gerencia General
mediante informe de manera semestral. Para el efecto, la Oficina de Recursos

8 Acta o convenio e
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Humanos debe llevar el Registro de Control de Desplazamientos de Personal,
segun el anexo 1 de la presente directiva.

8.6 Las Resoluciones de Gerencia General sobre desplazamientos son publicadas en
el Portal de Trasparencia de la EPS, y son comunicadas debidamente a los
trabajadores, debiendo incluirse dicho documento en el legajo de personal.

8.7 De requerirse un cambio de manera permanente a otro cargo, debera realizar un
concurso interno, de modo que se le asigne el nuevo cargo titular. Todo cambio
permanente es realizado con contrato, adenda, convenio o resolucion de gerencia
general.

8.8 Los aspectos no previstos en la presente Directiva seran resueltos por la Oficina
de Recursos Humanos, de conformidad con la normativa vigente y procedimientos
internos de la empresa.

8.9 La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacién, quedando sin efecto todas las normas administrativas que se le
opongan o contravengan, bajo responsabilidad.

ANEXOS

Anexo N° 01: Formato: Registro de Control de desplazamientos de personal.

Anexo N° 02: Resumen de Desplazamientos

Anexo N°03: Flujograma de procedimiento de rotacién

Anexo N°04: Flujograma de procedimiento de Designacién de personal de

confianza
Anexo N°05: Flujograma de procedimiento de Encargatura temporal
RECURSOS HUMANOS ' www.sedahuanuco.com

1’4 Pasaje Ramirez N°140- Huanuco
062513250

@sedahuanuco.com



wod o3nuenyepaso

062¢€15290
00NUENH -0 N Zollwey slesed )

Wod'0oNuUENyYEPas MMM w

SONVIAINH SOS¥NJ3Y

20

ojudjwezejdssp opeze|dsap
2p UGOY ojudjwezejdsap ejuaisns anb oapisodsig any anb Jopefede.s {9p SHGUION

[euopednag

(easendoud 4 dv2)
enogae)

(d dv2)
ugioeziuesio ap pepiun o ouesiQ |eanyanise oSae)

s 1006 0S| B S N | A I,..r\_ a
{oHf V'S 03NNYNH VA3S Sd3 I



woJ odnuenyepaso

00NuUENH -0t} N Zallwey efeseq

092¢€159¢90

20

LWwoo 0onuenyepas mmm

&

— ————e e

SONVINNH SOSYNd3y

S3UO0IDBAIDSGQ

ezejdwaai a5

ojudjweze|dsap
ul eyaay

~ ojuanuezejdsap

0}2)u) eyda4

|euoidednao

OAIN}0|
i euo3ale)

uopezjuedio
ap pepiun o ouedip

Jopeleqesn
|op [esa 081e)

— =

v | | T006 OSI

Q1 Ve

— e e e

V'S OJNNVYNH va3as Sd3




A - ")
love EPS SEDA HUANUCO S.A. LROA 1%
\"-. w’:"‘ﬁ - 1
= 1509001 | | b
< 4 = 0001
ANEXO N° 2: Resumen de Desplazamientos temporales
MOVIMIENTO
DESPLAZAMIENTOS TEMPORALES PERMANENTE
ENCARGATURA DE| ENCARGATURA DE
i ROTACION
Grupo |Categorial FUNCIONES PUESTO PROMOCION
DESIGNACION DESTAQUE
Misma Categoria 2 Categoria Similar o superior
Categ. Mayor categoria
Gerente Gl  |puesto direccién
G2 |Pubsto direccién
Ejecutivo Al ugsth confianza 4 : 4
L. 4 Pueksto de jefe of. 0k
A2 1 roordinador
Profesional A3 g 19 % i |
Al 4 f2S) o
Bl Areal] Area2 4 4 EPS1 | EPS2
. . BZ ,—p—r (\l/\ l e —— e
Técnico B3 —— CTQ - — )
B4 '
C1 4 4
Operativo c2 Qbe

Tipo de cargos que se
desplazan:

Cargos de direccién
ycargos de
confianza

Cargos de igual
categoria

Cuando se da?

Cuando requiere la

Cuando requiere la

EPS EPS
Méximo 1 afio,
Tiempo del desplazamiento Himitado mientras se realiza el
CPM
Corresponde
Diferencial o ajuste diferencial NO corresponde
temporal.

Quien decide?

Decision de la

Decisién de la
empresa;con
consentimiento del

empresa X "
trabajadorsise rota
a otrolugar
De mplir perfil del C lir perfil

be cumplir perfi umg?l.rp Cumplir perfil mfnimo
€argo que asumen minimo

Se reserva plaza anterior? sl sl

Puede contratar reemplazo s Si, hasta que dure

temporal ?

rotacion

RECURSOS HUMANOS

Cargos de conduccidn o
direccién o mayor

Ca rgos VACANTES de
conduccién odireccién o

Misma categoria y

Con concurseo interno, de un
cargo vacante de mayoro

categoria, ode mayor categor{a o de funciones . .
similar categoria .
confianza confianza
Cuando hay Licencia, Cuando hay Cargo Asolicitud de una
vacaciones , destaque o Vacante EPS, aceptacién Cuando requiere la EPS
comislon servicios de ambas
No excederd un
Mdximo 6 meses De6al2meses periodo Permanente
presupuestal
Apartir del 31 dia si hay Corresponde ajuste segiin
NO corresponde diferencial temporal,si | NO corresponde escala salarial, del cargo
corresponde concursado
Decisién de la empresa, | Decision de fa empresa, Con

se comunica al
trabajador

se comunica al
trabajador

consentimiento
deltrabajador

Decision empresa x concurso

Cumplir perfil minimo,

Cumplir perfil minimo,

X . Cumplir perfit . ,
con excepciones con excepciones minimo Cumplir perfil minimo
sustentadas sustentadas
Sl Sl sl
NO, se libera
NO SI, hasta que dure NO Contrata cargo que queda

encargo

libre

roy
v’

www.sedahuanuco.com

Pasaje Ramirez N°140- Huanuco
062513250
@sedahuanuco.com




s
aps IS0 9001
ANEXO N° 03
"FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE ROTACION"
&
‘3 £ Solicitud de
s rotecién
H '-5 temporal _
(] fin de solicitud
g
%
: L ]
: i Envia
| Anaiizar ia documento de
€= soticitud . 71 confimacitn a
H hd S pructo s O
i
_ Rs
g B
t | =< & (
o B[ | [ oot | esstnce Emite nforme
k- ® oL Y iente de cumplimient
S X Base de datos ma Wreefd;mul;.:m dertqu?:itoso
° rotaciones,
< Archivo en legajo .
&
g | ¥
e |1
HEE:
E |§
3 |f
£ |§
a
]
=
8
i
]
E (" toma )
% ! conocimiento, Entrega argo Re:’br:‘:ao ede
3 ﬁm” que deja inicia tabor
fFin dei proceso
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ANEXO N° 04

LRQA | L

"FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE DESIGNACION PERSONAL DE

CONFIANZA (numeral 6.6.2)"

Jete Desarmllo y
Presupuesto

Gamncte Asasorl

Jefa RH

Gerente Adm. Flaanzns

Procedimlento de Designaclén de personal de conflanza (Numeral 6.6.2)

Gerente Genera!

Trabajador
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NEXO N° 05
"FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE ENCARGATURA TEMPORAL"

'LROA ||

CERTIFIED | F

150 9001

[UKAS |

SYSTEMS

Lol

Pasaje Ramirez N°140- Huanuco

062513250
@sedahuanuco.com

3 Detecta Prepara indorme |
necesidad de CON Propucsta y
E% ancwgatira formata y O;=
tempoeal temite 3 ORH
% snidio fin e sobicitud
i Toma
conocimiana,
i e R =
Copa d traby ikbar | del proceso
3 Do conformidod
> — g dpreuy
%: ; { ] debpuamen |
! ] nforme
21! 3
1 ]
!
¥
1
3 1
3 1
3 1
1 '
- t
[ : H
g |3 '
E H :
5 | H ;
: | H
- i
]
3 '
g 1
A el * WO B '
E i :
g Bau:d_edmm ,I\ '
- - Ex e
& | § Axhvoemiegio s
oo al
tratojador
[
No corforrnidad
y retoma
doosmenty
[
No ¢ e
A Rege
s D tonformidad, expediontn
firms rosotucicn $1 Cordarr / para
sordoemickd
RECURSOS HUMANOS - : ™Y www.sedahuanuco.com




