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RESOLUCION DE GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

N°002 -2026- EPSMMSA /GAF

Jauja, 16 de marzo de 2026

VISTO:

El Informe Técnico N°014-2026-OPP-EPSMM S.A/ECON.LBB de fecha 16 de marzo del presente afio. de
la EPS Municipal Mantaro S.A. mediante el cual la Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite la Evaluacion del
Proyecto de “Directiva para el Control y Seguridad de la Informacién, Uso del Sistema de Trémite Administrativo y
Correos Electronicos Institucionales de la EPS Municipal Mantaro S.A.”, Y;

CONSIDERANDO:

Que, la EPS. MUNICIPAL MANTARO S.A, es una Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento de
accionariado municipal, constituida como empresa publica de derecho privado. bajo la forma societaria de Sociedad
Andnima. sujeto a sus propios cstatutos, que goza de autonomia administrativa, econémica, téenica, financiera y de
geslion, cuya finalidad es prestar servicios de sancamiento en ¢l dmbito de las Provincias de Jauja, Concepcién y
Chupaca del Departamento de Junin, de conformidad con ¢l Decreto Legislativo N° 1620. Decreto Legislativo que
modifica el Decreto Legislativo N° 1280, Decreto Legislativo que aprueba la Ley del Servicio Universal de Agua
Potable y Saneamiento; Decreto Supremo N°019-2017-VIVIENDA que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N® [280; Decreto Supremo N° 005-2020-VIVIENDA., Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 1280; Decreto Supremo N° 016-2021, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado
del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1280,

Que, laLey N.*29733 — ey de Proteccion de Datos Personales, y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N.® 003-2013-JUS. cstablecen las disposiciones orientadas a garantizar la proteccion, conlidencialidad ¥
adecuado tratamiento de los datos personales, siendo oblj gacion de las entidades implementar mecanismos de seguridad
que salvaguarden la informacion bajo su administracion:

Que, la Ley N.° 27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, establece el derecho
fundamental de acceso a la informacion pablica ¥ dispone que las entidades deben implementar mecanismos que
garanticen la adecuada gestion, conservacion y acceso a la informacion institucional;

Que, la Ley N.° 30096 — Ley dc Delitos Informaticos, cstablece medidas orientadas a prevenir, investigar y
sancionar conductas ilicitas que afecten los sistemas informaticos, datos ¥ comunicaciones clectronicas, lo cual exige
que las entidades adopten mecanismos de control y seguridad de la informacion:

Que, la Ley N.° 1412 — Ley de Gobierno Digital, establece el marco normativo para la transformacion digital
del Cstado, promoviendo el uso estratégico de las tecnologias de la informacion ¥ comunicacion bajo criterios de
seguridad digital, interoperabilidad y gestion eficiente de la informacion:

Que, el Decreto Legislativo N.° 728 — Ley de Productividad y Competitividad Laboral, regula el régimen
laboral de la actividad privada aplicable a la EPS Municipal Mantaro S.A., en cuyo marco los trabajadores se encuentran
obligados a cumplir las disposiciones internas establecidas por la entidad para el adecuado uso de los recursos
institucionalcs:

Que, conforme al Estatuto de la EPS Municipal Mantaro S.A.., ¢l Reglamento Interno de Trabajo (RIT) y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF). corresponde a la Gerencia de Administracion y Finanzas dirigir,
normar y supervisar la gestién administrativa de la empresa, asi como aprobar instrumentos de gestion inlcrna
orientados al fortalecimiento del control administrativo y al adecuado uso de los recursos institucionales;

Que, Resolucién de Directorio N°006-2026-EPSMMSA/PD, conforme a las funciones y atribuciones de la
Gerencia de Administracion y Finanzas, corresponde aprobar los instrumentos de gestion interna vinculados a la
administracion de los recursos y al fortalecimiento del control administrativo en la entidad;

Que, mediante Informe Téenico N°014-2026-OPP-EPSMM S.A/ECON.LBB suscrito por la responsable de
Plancamiento y Presupuesto remite la Evaluacién del Proyccto de “Directiva para ¢l Control y Seguridad de la
Informacion, Uso del Sistema de ‘Iramite Administrativo y Correos Electrénicos Institucionales de la EPS Municipal
Mantaro S.A.”, recomendando su aprobacion.
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De conformidad con lo dispuesto en el Estatuto de la EPS Municipal Mantaro S.A., el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) y demas normativa interna aplicable;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: APROBAR Ia “Dircctiva para el Control y Seguridad dc la Informacion, Uso del Sistema

de Tramite Administrativo y Correos Electronicos Institucionales de la EPS Municipal Mantaro S.A.”, la misma que
forma parte integrante de la prescnte resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER que todas las unidades orgénicas, funcionarios y servidares de la EPS
Municipal Mantaro §.A. cumplan obligatoriamente con las disposiciones establecidas en la directiva aprobada mediante
la presente resolucidon.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Oficina de Informética y jefatura inmediata la implementacion,
supervision y monitorco del cumplimiento de la presente directiva. asi como brindar la asistencia técnica necesaria para
su correcta aplicacién.

RTICULO CUARTO: ENCARGAR a la Oficina de Recursos Humanos la difusién oficial y comunicacién interna
cl presente documento a todo el personal de la entidad, incluyendo sus anexos en formalo fisico y digital, debiendo
elaborar y mantener un listado de distribucién en el que conste Ia suscripcién de cada servidor en sefial de recepeion, a
fin de garantizar su adecuado conocimiento y cumplimiento obligatorio.

ARTICULO QUINTO: ENCARGAR a la Oficina de Comunicaciones la publicacion y difusién del presente
documento y sus anexos en el portal web institucional de la entidad, debiendo acreditar dicha publicacion,

: i‘}\RTiCULO SEXTO: NOTIFICAR el contenido de la presente resolucion a las Gerencias Zonales, Gerencias de
Linca y Unidades Orgéanicas scfialadas en el articulo segundo.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

-

JC WALDIRJUMR CHNOAPAZA QUISTE

RENCIADEADM. Y FINANZAS
E{.EF?.S. MUNICIPAL MANTARO SA.
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RESOLUCION DE GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

N°002 -2026- EPSMMSA /GAF

Jauja, 16 de marzo de 2026

VISTO:

El Informe Técnico N°014-2026-OPP-EPSMM S.A/ECON.LBB de fecha 16 de marzo del presente afio, de
la EPS Municipal Mantaro S.A. mediante ¢l cual la Oficina de Planeamicnto y Presupuesto remite la Evaluacién del
Proyecto de “Directiva para el Control y Seguridad de la Informacion, Uso del Sistema de Tramite Administrativo y
Correos Electronicos Institucionales de la EPS Municipal Mantaro S.A.™, ¥;

CONSIDERANDO:

Que, la EPS. MUNICIPAL MANTARO S.A. es una Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento de
accionariado municipal. constituida como empresa piblica de derecho privado, bajo la forma societaria dc Sociedad
Andnima, sujeto a sus propios estatutos, quc goza de autonomia administrativa, ccondmica, téenica, financicra y de
gestion, cuya finalidad es prestar servicios de sancamiento cn cl ambito de las Provincias de Jauja, Concepeion y
Chupaca del Departamento de Junin, de conformidad con el Decreto Legislativo N° 1620. Decreto Legislativo que
modifica el Decreto Legislativo N° 1280, Decreto Legislativo que aprueba la Ley del Servicio Universal de Agua
Potable y Saneamiento; Decreto Supremo N°019-2017-VIVIENDA que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1280; Decreto Supremo N° 005-2020-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N® 1280; Decreto Supremo N° 016-202 1. Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado
del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1280.

Quc, la Ley N.°29733 — Ley de Proleccion de Datos Personales, y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N.° 003-2013-JUS, establecen las disposiciones arientadas a garantizar la proteccion. conlidencialidad y
adecuado tratamiento de los datos personales, siendo obligacion de Jas entidades implementar mecanismos de seguridad
que salvaguarden la informacion bajo su administracion:

. Que. la Ley N.° 27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, establece el derecho
~ . » fundamental de acceso a la informacién péblica y dispone que las entidades deben implementar mecanismos que
! :;gairanticsn la adecuada gestion, conservacion y acceso a la informacién institucional;

T ; Que, la Ley N.° 30096 — Ley de Delitos Informéticos. establece medidas orientadas a prevenir, investigar y
< sancionar conductas ilicitas que afecten los sistemas informaticos. datos ¥ comunicaciones electrénicas, lo cual cxige
que las entidades adopten mecanismos de control v seguridad de la informacion:

Que, Ta Ley N.° 1412 — Ley de Gobierno Digital, estableee ¢l marco normativo para la transformacién digital
. del Estado, promoviendo el uso estratégico de las tecnologias de la informacién y comunicacion bajo criterios de
i seguridad digital, interoperabilidad y gestion eficiente de la informacién;

Que, el Decreto Legislativo N.° 728 — Ley de Productividad y Competitividad Laboral, regula el régimen
laboral de la actividad privada aplicable a [a EPS Municipal Mantaro S.A.. en cuyo marco los trabajadores se encuentran
obligados a cumplir las disposiciones internas establecidas por la entidad para el adecuado uso de los recursos
institucionales;

Que, conforme al Estatuto de la EPS Municipal Manlaro S.A.. ¢l Reglamento Interno de Trabajo (RIT) y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), corresponde a la Gerencia de Administracion y Finanzas dirigir,
normar y supervisar la geslion administrativa de la empresa. asi como aprobar instrumentos de gestién inlerna
orientados al fortalecimiento del control administrativo y al adecuado uso de los recursos institucionales;

Que, Resolucién de Directorio N°006-2026-EPSMMSA/PD. conforthe a las funciones y atribuciones de la
Gerencia de Administracion y Finanzas, corresponde aprobar los instrumentos de gestion interna vinculados a la
administracion de los recursos y al fortalecimiento del control administrativo en la entidad;

Que. mediante Informe Técnico N°014-2026-OPP-EPSMM S.A/ECON.LBB suscrito por la responsable de
Plancamiento y Presupuesto remite la Evaluacién del Proyecto de “Directiva para el Control y Seguridad de la
Informacion, Uso del Sistema de Tramite Administrativo y Correos Electrénicos Institucionales de la EPS Municipal
Mantaro S.A.”, recomendando su aprobacian.
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De conformidad con lo dispuesto en ¢l Estatuto de la EPS Municipal Mantaro S.A.. el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) y demés normativa interna aplicable;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR Ia “Dircctiva para ¢l Control y Scguridad de la Informacién, Uso del Sistema
de Trémite Administrativo y Corrcos Electrénicos Institucionales de la EPS Municipal Mantaro $.A.”, la misma que
lorma parte integranic de la presentc resolucion. :

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER que todas las unidades orgénicas, funcionarios y servidores de la EPS
Municipal Mantaro S.A. cumplan obligatoriamente con las disposiciones establecidas en la directiva aprobada mediante
la presente resolucién,

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Oficina de Informaética y jefatura inmediata la implementacion,
supervision y monitorco del cumplimiento de la presente dircctiva, asi como brindar la asistencia técnica necesaria para

* su correcta aplicacion.

ARTICULO CUARTO: ENCARGAR a la Oficina de Recursos Humanos la difusion oficial y comunicacién interna

del presente documento a todo cl personal de fa entidad, incluyendo sus anexos en formalto fisico y digital, debiendo
elaborar y mantener un listado de distribucion en el que conste la suscripcion de cada servidor en sefial de recepeion, a
fin de garantizar su adecuado conocimiento y cumplimiento obligatorio.

ARTICULO QUINTO: ENCARGAR a la Oficina de Comunicaciones la publicacién y difusién del presente
documento y sus anexos en el portal web institucional de la entidad, debiendo acreditar dicha publicacion,

'%m‘ ARTICULO SEXTO: NOTIFICAR ¢l contenido de fa presente resofucion a las Gerencias Zonales, Gerencias de
~ M} Linea y Unidadcs Orgénicas sefialadas cn el articulo segundo.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

GERENCIADE ADM. Y FINANZAS
E.P.S. MUNICIPAL MANTARO S.A.
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"DIRECTIVA PARA EL CONTROL Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION | CONTROL

k INSTITUCIONAL, USO DEL SISTEMA DE TRAMITE ADMINISTRATIVO Y DE
. A CORREOS ELECTRONICOS INSTITUCIONALES DE LA EPS CAMBIOS
MUNICIPAL MANTARO S.A.”

DIRECTIVA V.1-2026

"DIRECTIVA PARA EL CONTROL Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION, USO DEL
SISTEMA DE TRAMITE ADMINISTRATIVO Y CORREOS ELECTRONICOS
INSTITUCIONALES DE LA EPS MUNICIPAL MANTARO S.A.”

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y normas técnicas para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién fisica y digital
generada por los trabajadores de la EPS Municipal Mantaro S.A. en el ejercicio de
sus funciones, regulando el acceso, uso y custodia de los activos de informacién
de acuerdo a los perfiles de puesto aprobados.

Il. FINALIDAD

Asegurar que la informacién estratégica, comercial, operativa y de recursos
humanos de la EPS esté protegida contra el uso indebido, acceso no autorizado,
alteracion o pérdida, garantizando la continuidad del servicio y salvaguardando la
imagen institucional, en concordancia con las obligaciones y prohibiciones
estipuladas en el Reglamento Interno de Trabajo (RIT).

l1l. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todo el personal de la
Sede Central y las Gerencias Zonales de Jauja, Concepcién y Chupaca,
contratados bajo el régimen laboral de la actividad privada (D.L. 728), incluyendo
funcionarios de confianza, personal administrativo y operativo descritos en el
Manual de Perfil de Puestos (MPP) y otros que se encuentren dentro de cada
departamento y en proceso de implementacién. ‘

IV. BASE NORMATIVA

e Constitucion Politica del Perd. :
o Decreto Legislativo N° 1280, Ley del Servicio Universal de Agua Potable y
Saneamiento.
e LeyN°1412-Ley de Gobierno Digital.
e LeyN°®29733- Leyde Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.
o LeyN°27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. :
e Decreto Legislativo N° 728 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral. \w J
e Ley N° 30096 - Ley de Delitos Informaticos.
o Decreto Supremo N° 029-2021-PCM - Reglamento de la Ley de Gobierno
Digital.
o Estatuto Social de la EPS Municipal Mantaro S.A.
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* Reglamento Interno de Trabajo (RIT) de la EPS Municipal Mantaro S.A.
(Vigente).
e Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de la EPS Municipal Mantaro S.A.
e Estatuto Social de la EPS Municipal Mantaro S.A.
e Reglamento Interno de Trabajo de la EPS Municipal Mantaro S.A.
V. GLOSARIO DE TERMINOS

e Activo de Informacién: Cualquier dato, dispositivo o sistema gue tenga
valor para la EPS y que sea generado en horario laboral.

o Sistema de Tramite Administrativo: Herramienta informatica institucional
utilizada para el registro, seguimiento, control y gestién de los documentos
y expedientes generados o recibidos por la EPS Municipal Mantaro S.A., que
permite su derivacion, atencién y archivo conforme a los procedimientos
administrativos establecidos.

e Correos Electrénicos Institucionales: Cuentas de correo electrénico
oficiales asignadas al personal de la EPS Municipal Mantaro S.A. para la
remisién, recepcién y gestién de comunicaciones, documentos e
informacién vinculada a las funciones institucionales y a los procesos
administrativos de la empresa.

e Custodia: Responsabilidad asignada a un trabajador para proteger la
informacién fisica o digital bajo su cargo.

e Informacién Confidencial: Datos cuyo acceso no autorizado podria causar
dafio grave a la EPS o violar la privacidad de usuarios y trabajadores (e;j.
bases de datos de clientes, expedientes médicos, estrategias legales).

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Toda informacién generada, procesada o almacenada en los equiposyarchivos
de la EPS Municipal Mantaro S.A. es propiedad exclusiva de la empresa.

6.2. La Oficina de Tecnologias de la Informacién es responsable de administrary"li"‘ - s
controlar los accesos a los sistemas informaticos institucionales, asicomo ' LB ;;J
de implementar y mantener las medidas de seguridad informética necesarias, |
supervisando el cumplimiento de las politicas de seguridad de la informacién
dentro de la EPS Municipal Mantaro S.A.

6.3. Ningun trabajador, funcionario o tercero podré modificar, alterar o restablecer
los accesos, claves o contrasefias de los sistemas informéticos institucionales
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el Sistema de Tramite Documentario correspondientes a sus respectivas
jurisdicciones, a fin de verificar su adecuada atencién y el cumplimiento de los
plazos establecidos.

Para tal efecto, deberédn generary revisar los reportes correspondientes del Sistema
de Tramite Documentario, adoptando las acciones necesarias para garantizar la
oportuna atencién y tramite de los documentos institucionales.

VIi. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. Del Control de Datos por Areas Funcionales (Segan MCC)

7.1.1. Alta Direccién y Gerencias:

El Gerente General y Gerentes Zonales son responsables de la custodia de la
informacién estratégica y las claves de acceso a sistemas bancarios y de
gestion. Deben garantizar que las decisiones de Directorio y Juntas de
Accionistas mantengan la reserva correspondiente hasta su publicacién
oficial.

7.1.2. Divisién Comercial (Atencién al Cliente, Facturacién y Ventas):

e Elpersonal del Departamento de Ventas, Facturacién y Catastro Comercial
debe proteger estrictamente la base de datos de los usuarios (direcciones,
consumos, deudas).

* Queda prohibido divulgar el "Catastro Comercial” o listados de morosos a
entidades externas sin autorizacion de la Gerencia Comercial y Legal, salvo
mandato judicial.

¢ El personal de ventanilla (Recaudadores) es responsable de la integridad de
los reportes de recaudacidn diaria y no debe compartir sus credenciales del
sistema comercial.

7.1.3. Divisién Operacional (Producciény Obras):

e Losplanos de redes de aguay alcantarillado, expedientes técnicos y mapas
de catastro técnico son informacién sensible de seguridad publica. Su
reproduccién debe ser autorizada por el Jefe de Divisién Operacional.

* Losresultados de laboratorio de Control de Calidad del agua no pueden ser
alterados ni difundidos extraoficialmente antes de la validacién del Jefe de

Departamento correspondiente.
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7.1.4. Departamento de Contabilidad y Costos ABC:

* Estados Financieros y Tributarios: El Contador General Yy SU equipo son
responsables de la confidencialidad de los Estados Financieros
preliminares, Libros Contables y Declaraciones Juradas antes de su
presentacion oficial a los entes rectores (SUNAT, Contraloria, Directorio).

o Sistema de Costos ABC (Activity Based Costing): El responsable de Costos
debe proteger la estructura de costos, inductores y drivers utilizados para el
calculo tarifario y reportes a la SUNASS. Esta informacién es considerada
estratégica y no debe ser compartida con proveedores ni terceros no
autorizados para evitar conflictos de interés o desventajas competitivas en
licitaciones.

o Custodia de Claves: Las credenciales de acceso a portales bancarios
(tokens), Clave SOL y sistemas de facturacién electrénica son de uso
exclusivo del personal autorizado. Su divulgacion constituye falta grave,

e Archivo Contable: Los comprobantes de pago, facturas de proveedores y
documentos fuente deben mantenerse en custodia fisica estricta,
restringiendo el acceso solo al personal del 4rea.

7.1.5. Recursos Humanos:

e Los Jefes de las dreas de Recursos Humanos debe garantizar la reserva
absoluta de los legajos personales, conforme a la Ley de Proteccién de

Datos Personales.
7.2. De la Seguridad Informatica y Uso de Equipos

7.2.1. Cuentas y Contrasefias: Las credenciales de acceso a los sistemas
(Sistemas Comerciales, GIS, etc.) son personales e intransferibles. Compartir la
contrasefia constituye una falta grave susceptible de sancién. La administraciony . o
control de accesos corresponde exclusivamente a la Oficina de Tecnologias de |

Informacidn.

7.2.2. Uso de Internet y Correo: El correo electrénico corporativo y el acceso a
internet deben utilizarse exclusivamente para fines laborales. Est4 prohibido el
envio de bases de datos internas a correos personales (Gmail, Hotmail, etc.) sin /.
autorizacion expresa.

7.2.3. Copias de Seguridad (Backups): La Oficina de Tecnologfas de la Informacién
realizard copias de seguridad periédicas. Sin embargo, cada usuario es
responsable de guardar su informacién en las carpetas de red asignadas y no
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exclusivamente en el disco local (Escritorio/Mis Documentos) para evitar pérdidas

por fallas de hardware.
7.3. Proteccion Documentaria y Confidencialidad

7.3.1. Altérmino de la jornada laboral (17:15 horas), todo trabajador debe aplicar la
politica de "Escritorio Limpio", guardando bajo llave expedientes, contratos o
documentos sensibles.

7.3.2. Esta prohibido retirar documentacion original, planos, memorias USB con
datos institucionales o equipos portatiles de las instalaciones de la EPS sin la
"Papeleta de Salida" de bienes o autorizacién escrita de la jefatura inmediata.

7.3.3. Entrega de Cargo: Al cese del vinculo laboral, el trabajador ests obligado a
devolver toda la informacién digital y fisica a su cargo, asf como las claves
de acceso, conforme al procedimiento de Entrega de Cargo establecido en
el RIT vigente.

Cuando el trabajador esté préximo a gozar de vacaciones o licencia, con o
sin goce de haber, deberd formalizar la encargatura de sus funciones
mediante el documento correspondiente, consignando los usuarios y
plataformas institucionales vinculadas a sus funciones, a fin de que la
Oficina de Tecnologfas de la Informacién gestione la habilitacién de los
accesos correspondientes al personal encargado.

Ademas, deberd coordinar con la Oficina de Tecnologias de la Informacién
la habilitacién de los accesos necesarios al personal encargado, evitando la
transferencia o divulgacién de credenciales personales.

Vill. RESPONSABILIDADES

* De la Oficina de Tecnologias de la Informacién: Implementar controles
técnicos (firewalls, antivirus, bloqueos USB) y monitorear el cumplimiento
de las normas de seguridad informatica.

* De los Jefes de Oficina y Divisién: Supervisar que el personal a su cargo
haga uso correcto de la informacién y reportar incidentes de seguridad a la
Gerencia que corresponda.

¢ De los Trabajadores: Cumplir con las normas de seguridad, no instalar
software no autorizado, no cambiar las contrasefas de las computadoras
sin autorizacion, mantener actualizada las contrasefias con conocimiento a
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la encargada(o) de Recursos Humanos y proteger la informacién a la que
tienen acceso por su perfil de puesto.

IX. INFRACCIONES Y SANCIONES

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva ser4 considerado
falta disciplinaria, conforme al Capitulo XVII del Reglamento Interno de
Trabajo. Las sanciones se aplicaran segtin la gravedad de la falta, pudiendo ser:

1. Amonestacién Verbal.
2. Amonestacién Escrita.
3. Suspension sin goce de haber.

4. Despido (por falta grave, como la apropiacién de bienes/informacion o
quebrantamiento de la buena fe laboral).

Se considerara falta grave proporcionar informacidn inexacta, alterar, modificar
o destruir documentos de trabajo digitales o fisicos.

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera: La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion
mediante Resolucion de Gerencia de Administracién y Finanzas.

Segunda: La Oficina de Recursos Humanos debera difundir la presente directiva a
todo el personal, dejando constancia de su recepcion.




EPS MANTARO

"DIRECTIVA PARA EL CONTROL Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION | CONTROL
INSTITUCIONAL, USO DEL SISTEMA DE TRAMITE ADMINISTRATIVO Y DE
CORREOS ELECTRONICOS INSTITUCIONALES DE LA EPS CAMBIOS
MUNICIPAL MANTARO S.A.”
DIRECTIVA V.1-2026

Anexo 1: Listado de Correos electrénicos

(Recibido el presente, proceder a cambiar sus
contrasefas en coordinacion con Informatica)

E
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Link Sistema de Tramite Administrativo:
https://tramite.epsmantaro.pe/login




"DIRECTIVA PARA EL CONTROL Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION CONTROL
INSTITUCIONAL, USO DEL SISTEMA DE TRAMITE ADMINISTRATIVO Y DE
e Mi-;ino CORREOS ELECTRONICOS INSTITUCIONALES DE LA EPS CAMBIOS
MUNICIPAL MANTARO S.A.”
DIRECTIVA V.1-2026
e Anexo 3:

Manual de Uso de Sistema de Tramite
Administrativo:

https://www.canva.com/design/DAHAkaC4Ri---1A |

8M/7y8G6ff7t0ygWDFxyMHFKw/edit
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EPS MANTARO S.A.

Lo primero que se realiza es el ingreso al
sistema mediante el usuario
correspondiente y la contrasefa por

defecto brindada, los cuales permiten el
acceso inicial a la plataforma del Sistema
de Tramite Documentario de la EPS
Mantaro.

CAMBIAR
CONTRASENA Y

'INTRODUCCION

En el contexto actual de modernizacion de la gestion publica y mejora
continua de los servicios, las Entidades Prestadoras de Servicios de
Saneamiento (EPS) enfrentan el desafio de optimizar sus procesos
administrativos para garantizar eficiencia, transparencia y a_tenciér;
oportuna a la ciudadania. En este marco, la EPS Mantaro ha
implementado el Sistema de Tramite Documentario, como una e A
herramienta fundamental para la gestion, control y seguimiento de la
documentacion interna y externa de la institucion.

o EPS
MANTARO

Iniciar Sesién
& Usuario
admin
# Contraseia

- T

1 OVbsidacta b ~nntracada?

6 MANTARO

|
Iniciar Sesién s Mi Pertil ) \‘

Combiar contrasena
ocumentos

Cerrar sasion | 1
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fES sTramite

NUEVO TRAMITE

Ingreso al modulo
Hacer clic en el icono ‘Nuevo Tramite®,

Registro de informacion obligatoria
Completar todos los campos sollcltados por el

sistema: 1 £ 2 = ) e : :
« Tipo de urgencia ' ; s st
« Emitir por: Area o Personal e T s i e
» Tipo de documento - 257200 preroen ot
» Asunto i A= wimnsmes .
« Numero de folios -\ '
= Fecha del documento ; o i |
= Elementos adjuntos o)
» Seleccionar el documento en formato digitat - s
(archivo a cargar) st
Numeracion del documento D =
« Al seleccionar el tipo de documento, el sistema S e S o
habilitara el campo ‘N’ de documento™. e Es fundamental seleccionar vy '« Validaciony guardado =
{ ~ » La primera vez, permitira modificar o definir la adjuntar el archivo digital. ya que » Verificar que todos los
3 numeracion inicial. este respalda y evidencia la campos estén correctamente
A partir del siguiente registro, la numeracion existencia del documento fisico o llenados.
avanzara de manera correlativa automatica, sin formal. * Hacer clic en "Guardar® para
+ Sin la carga del archivo, el tramite finalizar el registro.

opcion de modificacion,

no debe considerarse completo.

DERIVAR [ fe——

¢Coémo acceder a “Derivar? S TR L
« Si es un tramite nuevo: Después de presionar P
“Guardar’, se habilita la opcion "Derivar". o P = = b i |
= Siesun documento recepcionado: Ingresaral = we o ovems EEEED [ IMTORMEN SO IRATR MANTANOGGS e sane ST
documento — ‘Opciones” — “Derlvar. B T — o I, ;
Procedimiento: ' : : ) ', :
1.Buscar el area a [a que se enwara el = N :
- documento. : — i
~ 2.Registrar, si corresponde ... N 1
- Proveido de atencion 5 e e i o
3 Seleccionar el tipo de presentamon Ak i e ; }‘
o Copia, Digital o Fisico | e prmagie o pacgl |
4. Presionar el simbolo (+)' pal‘a agregar el area. 4 = = . m—

Si desea derivar a mas areas, repetir el
- procedimiento y volver a presionar (+).
Finalmente, hacer clic en “Derivar Documento”.

Seguimiento [ |
~ » El documento aparecera en “Documentos
Derivados' mientras no sea recepcionado. @
Una vez recepcionado por el area destino,
‘dejara de visualizarse alli y solo podra
consultarse por Reportes o busqueda por R
~ numero de registro. o]

Bien




ACHIVAR

hrea
A D PLANLAMEN 10 ¥ FRESLIIEIO

A 0N, 2 CRFACA

| & Archivar [ Finolizar

Mostrar 20 v Repsros INFORME N’ 0006-2025/EFS MANTARO/OGIC
e enva m  Fechade Registro Usuaric Descripcion

YA FUE ATENDIDO
ar w20 & e [ INFORMEN' 0006

Ay Responost
‘.2] ‘f«—m :!v'“du" -

F ha de Registra  Docurmento 5
s-, proresoeeey Rl Activadet

— CONTABILIDAD - Euwumosmzs AN

EiECtIONE ARCHNADGII
8 ﬁ CONTABILIDAD - ELIN

s S ———

iEsperal
Deseq metur o documentd
100000203
TNTORME N 00T 2029/FPS-MANTARQAOLIT.

oz 20 v megeTon
Agciomes Regismo  FechodeRegistu  Usuaria

o
RN L




DOCUMENTOS
EN PROCESO

Ingresar a Opciones
e En "Documentos en Proceso', seleccionar el
documento y presionar “Opciones’ para visualizar
las acciones disponibles.

Seleccionar la accién 2
Elegir segun el tramite requerido:

» Derivar. enviar el documento directamente a otra
oficina sin generar un nuevo documento.

* Responder: generar un nuevo documento de
respuesta con el mismo numero de registro, para
luego derivarlo.

¢ Responder y Adjuntar / Derivar y Responder:
generar un nuevo documento en referencia,
creando la ruta del tramite.

= Archivar / Finalizar: registrar el documento en un
archivador, agregando una breve descripcion.

[E5]

Confirmar la accion:
Completar los datos solicitados (oficina destino,
digitacion del documento o archivador) vy
enviar/guardar para finalizar el proceso.

*  Documentos en Procaso

Usuardo

Documento

NI T OMFORME N 00T 2026/EPS- MAN TAROIOGTC

[ INTORME N* 0008-2028/EPS MANTARO/OGIC

Fotrma

Origen
cRGNS, mENO

RN, IN1RRND

Remitente

Acciones Reghtro  Fecha de Reglhtro  Documento
[ Derivar ro F
|4y Responder Mo o
i 308
| [—
o) Responder ¥ Adjuntar v
. Archivar { Finatizar 337
Acclones

Registro  F

[pe————

100000808
INFORME N' 6007 2036/LF'S MANTARO/OGIC

ARSI AL DU SIS Of R

looooceos
INFORME N° 000T-2030/EPS MANTARO/OGIC

| T

RESPONDER Y RESPONDER

ADJUNTAR i

Ingresar a Opciones

o En ‘Documentos en  Proceso’,
seleccionar el documento y presionar
‘Opciones” para visualizar las acciones
disponibles.

Seleccionar la accion
Elegir segun el tramite requerido:

» Responder: generar un nuevo documento
de respuesta con los datos del
documento a registrar y se dara con el
mismo numero de registro para dar
continuidad.

- Derivar: R
Se abrira la opcion de derivar documento:
s Seleccionamos para que area vamos a
derivar.
» accionamos el '+" y derivamos el
documento

Cocumenta
D

Forna

[y INFORME N° 0007, 30 4/TPS -MANTARDMOGI

QuRINAL

[ 8 vt
b ann

100000808
TMPORNT N 807 3301 P4 MAM TAROTRIE

- | ——
| © mciens |




i

BUSQUEDA DE
DOCUMENTOS

|dentificar el nimero de tramite

« Al generar o recepcionar un documento, el sistema asigna un nimero

de tramite o registro, el cual permitira realizar su seguimiento.

Busqueda del tramite TR
En la parte superior derecha del sistema, ubicar ta barra de busqueda general.
Ingresar Unicamente el nimero correlativo del registro (por ejemplo: 1570), sin
incluir ceros ni letras del formato completo (000000 - 10001570), y presionar
“Buscar”,

Identificacion del tipo de documento

En los resultados se mostrara el registro correspondiente:
= Si el numero inicia con “I", corresponde a un documento interno.
= Siinicia con “E", corresponde a un documento externo.

Revisién del historial del tramite B

Al hacer clic en el nimero de registro, se abrira la Hoja de Tramite, donde se
visualizara todo el historial del documento, permitiendo identificar en qué area
o departamento se encuentra o donde se ha detenido el tramite.

GENERAR
REPORTES

Acceder al modulo de reportes
» |ngresar al sistema y presionar la opcién “Reportes

Seleccionar el tipo de reporte
En el modulo de reportes, elegir el tipo de reporte que se desea generar:
+ Generados
» Por Recibir
» Recibidos
= Archivados
e En espera

Definir los criterios de busqueda
Registrar los filtros correspondientes:
» Rango de fechas (desde - hasta).
» Usuario que genero o gestiond el documento.
» Tipo de documento especifico o seleccionar todos.

Generar y descargar el reporte =]
Una vez definidos los filtros, el sistema generara el reporte
correspondiente, el cual podra visualizarse, descargarse o imprimirse en

formato PDF.

* En este reporte se mostrara el historial detallado de los documentos
gestionados dentro del periodo seleccicnado.
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GENERACION DE REPORTES
GERENCIALES e—

USUARIOS: GERENTES DE AREA o

i Reportes - Administrador Ganeral

Acceso al sistema :
. Ingresar al Sistema de Tramite
Decumentario con el usuario de Gerencia.

Acceder al médulo de reporte gerencial g .
Dirigirse a la seccion “Reportes” y seleccionar la ===~ [(wsso]|
opcion “Reporte Gerencial”.

e B i . B MCDULO DE RE

Paso 3: Configurar los criterios del reporte m e

Seleccionar los parametros para la generacién - ririsanoe - i thown

del reporte: :
= Tipo de documento (o seleccionar todos). oo ncgres m
s Zohal. | cERENCIA GENERAL |
» Dependencia o area, . er iy
= Rango de fechas (desde - hasta), L, EEEREmTITER

Generar y guardar el reporte: :
El sistema generara un reporte detallado co
la cantidad de documentos gestionados segtin
los criterios seleccionados.
= Este reporte podra imprimirse o guardarse
en la computadora para su posterior
revision.

EPS MANTARO S.A.

INFORMATICO
SAMANIEGO
QUISPE, GUSTAVO

TELEFONO WHATSAPP
901145083 901145083
CORREO

epsmm.ad.gsamaniego@oultook.com
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SIGLAS DE LA EPSM. MANTARO S.A.C.

N° AREAS SIGLAS
ALTA DIRECCION:
1 |GERENCIA GENERAL GG
2 |GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GAF
3 |GERENCIA DE PROYECTO Y GESTION DE INVERSIONES GPI
4 |OFICINA DE COMUNICACIONES Y EDUCACION SANITARIA OCES
5 |GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO GPP
6 |GERENCIA DE ASESORIA LEGAL GAL
7 |s. TECNICA DE GERENCIA DE ASESORIA LEGAL STGAL
8 |OFICINA DE RECURSOS HUMANOS ORH
9 |OFICINA DE TESORERIA Y CONTROL FINANCIERO OTF
10 |OFICINA DE ALMACEN OALM
11 |OFICINA DE BIENES PATRIMONIALES OBP
2 |OFICINA DE CONTABILIDAD CENTRAL occ
13 |OFICINA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES OLSG
14 |OFICINA DE ESTUDIO Y PLANIFICACIONES DE INVERSIONES OEPI
15 |OFICINA DE OBRAS 0OOB
16 |OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION osL
17 |OFICINA DE GESTION AMBIENTAL, GESTION DE RIESGOS Y MRSE OGAR
18 |OFICINA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 0sTI
GERENCIAS ZONALES:
19 |GERENCIA ZONAL DE JAUJA GZ)
20 |OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS OAFJ
21 |AREA DE CONTABILIDAD ACOJ
22 |AREA DE TESORERIA ATEJ
23 [AREA DE RECURSOS HUMANOS ARH)
24 |AREA DE LOGISTICA ALOJ
25 |AREA DE ALMACEN AALJ
26 [AREA DE BIENES PATRIMONIALES ABPJ
27 |DIVISION OPERACIONAL DOPJ
28 |DIVISION COMERCIAL DCOJ
29 |DEPARTAMENTO DE PRODUCCION, CANTIDAD DE AGUA Y CONTROL DE LA CONTINUIDAD DPAC)
30 |DPTO PLANTA DE TRATAMIENTO AGUA POTABLE Y CONTROL DE CALIDAD DPTAI
31 |DPTO DE AGUAS SERVIDAS, PTAR, VMA Y CONTROL DEL MEDIO AMBIENTE DASC/
32 |DPTO DE PROYECTOS, OBRAS Y MRSE DPOMI
33 |DPTO CATASTRO TECNICO DCT)
34 |DPTO DE VENTA DE LOS SERVICIOS DVS)
35 |DPTO DE RECLAMOS, ATENCION AL CLIENTE DRAC)
36 |DPTO DE FACTURACION Y COBRANZA DFCJ
37 |DPTO DE RECUPERACION DE CARTERA PESADA, CORTES Y RESPOSICION DRCCJ
38 |DPTO DE VERIFICACION Y MANTENIMIENTO DE MEDIDORES DVMMJ
39 |DPTO DE CONEXIONES DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DCOAJ
40 |DPTO DE CATASTRO COMERCIAL DCCJ
41 |AREA DE CONTABILIDAD COSTOS ABC ACCJ
42 |GERENCIA ZONAL DE CHUPACA GZCH
43 |OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS OAFCH
44 |AREA DE CONTABILIDAD ACOCH
45 |AREA DE TESORERIA

ATECH




46 |AREA DE RECURSOS HUMANOS ARHCH
47 |AREA DE LOGISTICA ALOCH
48 |AREA DE ALMACEN AALCH
45 |AREA DE BIENES PATRIMONIALES ABPCH
50 |DIVISION OPERACIONAL DOPCH
51 |DIVISION COMERCIAL DCOCH
52 |DEPARTAMENTO DE PRODUCCION, CANTIDAD DE AGUA Y CONTROL DE LA CONTIN UIDAD DPACCH
53 |DPTO PLANTA DE TRATAMIENTO AGUA POTABLE Y CONTROL DE CALIDAD DPTACH
54 [DPTQ DE AGUAS SERVIDAS, PTAR, VMA Y CONTROL DEL MEDIO AMBIENTE DASCCH
55 |DPTO DE PROYECTOS, OBRAS Y MRSE DPOMCH
56 [DPTO CATASTRO TECNICO DCTCH
57 |DPTO DE VENTA DE LOS SERVICIOS DVSCH
58 [DPTO DE RECLAMOS, ATENCION AL CLIENTE DRACCH
53 |DPTO DE FACTURACION Y COBRANZA DFCCH
60 |DPTO DE RECUPERACION DE CARTERA PESADA, CORTES Y RESPOSICION DRCCCH
61 |DPTO DE VERIFICACION Y MANTENIMIENTO DE MEDIDORES DVMMCH
62 |DPTO DE CONEXIONES DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DCOACH
63 |DPTO DE CATASTRO COMERCIAL DCCCH
64 |AREA DE CONTABILIDAD COSTOS ABC ACCCH
65 |GERENCIA ZONAL DE CONCEPCION GZC
66 |OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS OAFC
67 |AREA DE CONTABILIDAD ACOC
68 |AREA DE TESORERIA ATEC
69 |AREA DE RECURSOS HUMANQOS ARHC
70 |AREA DE LOGISTICA ALOC
71 |AREA DE ALMACEN AALC
72 |AREA DE BIENES PATRIMONIALES ABPC
73 |DIVISION OPERACIONAL DOPC
74 |DIVISION COMERCIAL DCOC
75 |DEPARTAMENTO DE PRODUCCION, CANTIDAD DE AGUA Y CONTROL DE LA CONTINUIDAD DPACC
76 |DPTO PLANTA DE TRATAMIENTO AGUA POTABLE Y CONTROL DE CALIDAD DPTAC
77 _|DPTO DE AGUAS SERVIDAS, PTAR, VMA Y CONTROL DEL MEDIO AMBIENTE DASCC
78 |DPTO DE PROYECTQS, OBRAS Y MRSE DPOMC
79 |DPTO CATASTRO TECNICO DCTC
80 |DPTO DE VENTA DE LOS SERVICIOS DVSC
81 |DPTO DE RECLAMOS, ATENCION AL CLIENTE DRACC
82 |DPTO DE FACTURACION Y COBRANZA DFCC
83 |DPTO DE RECUPERACION DE CARTERA PESADA, CORTES Y RESPOSICION DRCCC
84 |DPTO DE VERIFICACION Y MANTENIMIENTO DE MEDIDORES DVMMC
85 |DPTO DE CONEXIONES DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DCOAC
86 |DPTO DE CATASTRO COMERCIAL DCCC
87 |AREA DE CONTABILIDAD COSTOS ABC ACCC




