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DIRECTIVA

MEDIDAS DE AUSTERIDAD, DISCIPLINA Y CALIDAD EN EL GASTO
Y DE INGRESOS DEL PERSONAL PARA EL ANO FISCAL 2021

APROBADA CON ACUERDO DE DIRECTORIO N° 135-2020-PP EN LA SESION DE DIRECTORIO DEL 24.12.2020

1. OBJETIVO
Establecer las medidas de austeridad, racionalidad y disciplina en la ejecucion del gasto y de ingresos del personal en Petréleos del
Perti — PETROPERU S.A., para el afio fiscal 2021.

2. BASE LEGAL
- Ley N° 31084 que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2021, publicada el 06 de diciembre de 2020.

- Lineamientos técnicos en materia de ingresos del personal y arbitraje laboral para PETROPERU S.A., aprobado por el Directorio de
FONAFE mediante Acuerdo N° 002-2020/010-FONAFE del 22 de diciembre de 2020.

3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento obligatorio en todas las dependencias de
PETROPERU S.A., asi como por todo el personal cualquiera sea su modalidad de contratacion.

Asimismo, las disposiciones que se aprueban en esta Directiva no deben afectar el cumplimiento de los Objetivos Estratégicos de
PETROPERU S.A., y deben promover la competitividad, productividad y eficiencia en la ejecucion del gasto.

4. MEDIDAS DE AUSTERIDAD EN EL GASTO

Las disposiciones de austeridad, disciplina y calidad en el gasto constituyen un conjunto de medidas necesarias para la racionaliza-
cion del gasto, asi como para el manejo adecuado y eficiente de los recursos.

Se encuentran exceptuados de estas medidas, todos los gastos orientados a mantener la operatividad de la Empresa, principalmente
los de mantenimiento, reparacién, seguridad y aquellos que permitan garantizar la eficiente operacion de los negocios de refinacion,
distribucion, comercializacion, transporte por el Oleoducto, y exploracion y produccion de hidrocarburos, lo cuales contribuyen al logro
de los objetivos estratégicos de PETROPERU S.A.

En ese sentido, se establecen las siguientes medidas:

4.1 Plan de accién para la reduccion de gastos

Dentro de los 20 dias utiles del mes de enero, cada gerencia debera remitir a la Gerencia Administracién y Finanzas su plan de accién
para la reduccion de gastos para el afio 2021, detallando las acciones y/o medidas a implementar, el resultado esperado y cuantifica-
do, asi como el respectivo cronograma de implementacién durante el afio 2021.

Asi también, los avances de dicho plan deberan ser informados mensualmente a la Gerencia Administracion y Finanzas dentro de los
primeros 7 dias utiles del mes siguiente.

La Gerencia Administracion y Finanzas dentro de los veinte (20) primeros dias Utiles del mes de enero 2021, remitira los lineamientos
minimos para el cumplimiento de la presente Directiva.

4.2 En materia de bienes y servicios

4.2.1 Gastos de viajes al interior y exterior del pais

Los viajes al interior del pais con cargo al presupuesto de Petréleos del Perti — PETROPERU S.A. estan autorizados solo, cuando se
trate de casos directamente relacionados con el cumplimiento de los fines, metas y/u objeto social de Petroleos del Perd - PETROPE-
RU S.A. y sean estrictamente necesarios. En el caso de viajes al exterior, seran autorizados mediante Acuerdo de Directorio, de
acuerdo con la politica vigente de la Empresa.

Para el cumplimiento de sus actividades, las dependencias priorizaran el uso de sus facilidades tecnolégicas, como videoconferen-
cias y telecomunicaciones, con las que dispone la Empresa en cada sede.

4.2.2 Gastos de asesorias, consultorias y auditorias

Los gastos por concepto de asesorias, consultorias y auditorias se encontraran en un marco de austeridad y racionalidad, limitandose
a aquellos que estén establecidos por disposicion legal y/o sean estrictamente necesarios para el cumplimiento de los fines de la
empresa.

Todos los requerimientos de servicios de asesorias y consultorias, independientemente del monto, modalidad y régimen de contrata-
cién, previas a su tramitacion deberan ser aprobadas por el Comité Evaluador de Asesorias y Consultorias (CEAC) o quien haga sus
veces.

Solo se autorizara la celebracién de contratos de consultorias, asesorias y auditorias cuando se carezca de medios propios para su
ejecucion, debidamente justificados y sustentados y siempre que se cuente con presupuesto.

4.2.3 Honorarios profesionales

Solamente se contratara servicios por honorarios profesionales en casos estrictamente necesarios y siempre que se cuente con
presupuesto para ello. Dicha contratacion debera ser sustentada por la gerencia que requiera el servicio y aprobada por Gerencia
General.

La contratacion por locacién de servicios que se celebre con personas naturales, de manera directa o indirecta, tendran como tope
maximo por concepto de honorarios mensuales el monto de S/ 15,600,001 (Quince mil seiscientos y 00/100 Soles). Dicho monto
maximo no es aplicable para la contratacion de abogados y peritos independientes para la defensa de los intereses de la empresa en
el exterior, asi como para personal altamente calificado. La justificacion para su contratacién y monto mensual por concepto de
honorarios debe ser aprobado por Gerencia General.

4.2.4 Celebraciones y atenciones oficiales

Debe priorizarse la realizacion de atenciones oficiales y celebraciones sin que irroguen gastos al presupuesto de PETROPERU S.A.,
priorizandose la utilizacion de las instalaciones disponibles en la empresa.

4.2.5 Alimentos, bebidas y coffee break

Tratandose de reuniones de trabajo internas entre colaboradores de PETROPERU S.A., se podra efectuar la entrega de café, agua
y snacks.

La contratacion de servicios de coffee break sera para el caso de eventos de capacitacion, asistencia técnica o reuniones de trabajo
con entidades externas, previa autorizacion del nivel 2 correspondiente.

4.2.6 Publicidad institucional, promocién, difusion, seminarios y talleres

La publicidad, difusién y comunicaciones al personal de la empresa se debera realizar priorizando el uso de los recursos disponibles
como el correo electronico, intranet, portal de la empresa, medios digitales, entre otros, que no impliquen gastos adicionales a
PETROPERU S.A. Las excepciones deberan ser aprobadas por Gerencia General.

Las actividades de sensibilizacion, asi como las de promocion e imagen institucional (seminarios, talleres, o similares), podran ser
realizadas siempre que se cuente con el presupuesto correspondiente y priorizando el uso de medios tecnoldgicos.

4.2.7 Suscripciones, diarios y revistas

Las dependencias de la empresa deben racionalizar los gastos por suscripciones a plataformas locales y/o internaciones, asi como a
diarios y revistas, maximizando el uso de los medios virtuales para la obtencién de la informacion requerida.

La distribucion de diarios y revistas en la empresa sera hecha Gnicamente a los niveles aprobados por Gerencia General.

4.2.8 Fotocopias, impresiones y publicaciones

Todo el personal es responsable del uso eficiente de las impresoras y fotocopiadoras, debiendo disminuir su uso a lo estrictamente
necesario.

Las gerencias deberan velar porque todas las impresoras y fotocopiadoras de la empresa tengan establecido el usuario y contrasefia
para el uso de su personal.

Toda impresion de documentos internos se efectuara en ambas caras de cada hoja de papel, en blanco y negro, reduciendo ésta a lo
estrictamente necesario, con excepcion de aquellos documentos autorizados por el nivel 3 correspondiente.

Las circulares informativas deberan tener como medio de difusion el correo electrénico u otros canales que no impliquen desembolsos
y permitan intensificar el uso de herramientas digitales para reducir el uso de papel.

4.2.9 Vehiculos y consumo de combustible

Cada gerencia debera asegurar el uso de los vehiculos automotores asignados y que estos sean utilizados solamente para el
cumplimiento de los objetivos y fines de la empresa.

La asignacion de vehiculos es exclusivamente para el presidente del Directorio, Gerente General, Secretario General y gerentes
corporativos, con la autorizacién correspondiente de Gerencia General.

La adquisicién o arrendamiento (renting) de vehiculos se realizara bajo la modalidad mas conveniente para la empresa.

Los requerimientos adicionales de vehiculos estaran autorizados ya sea por su antigiiedad, mal estado (que no brinde la seguridad
en la operacion) o para nuevas funciones generadas por razones operativas y que sean indispensables para el cumplimiento de sus
objetivos, debidamente aprobadas por el nivel 2 correspondiente.

El personal que tenga asignado un vehiculo debera hacer uso racional del combustible, asi como optimizar el sistema de ruteo
utilizando las aplicaciones informaticas disponibles.

4.2.10 Materiales y suministros

Todo el personal de la empresa debera optimizar el uso de materiales y equipos de oficina. Se debera priorizar la utilizacién de
tecnologia informatica como medio de comunicacién, a efecto de reducir el gasto de papeleria, materiales de oficina u otros de uso
diario.

4.2.11 Compras y adquisiciones

Para alcanzar menores precios y reducir los costos, se debera priorizar la realizacion de adquisiciones y contrataciones consolidadas,
concentrando volumenes y evitando procesos dispersos de poca cuantia que encarezcan las compras.

4.2.12 Servicios basicos

a) Electricidad, agua potable

Todo el personal es responsable de optimizar los consumos internos, controlando y haciendo uso racional de la energia eléctrica y el
agua potable, tanto durante las labores como al término de las mismas.

En las areas operativas, en donde se proporciona ayuda de vivienda a los supervisores, las gerencias respectivas aprobaran y
aplicaran el sistema de control con topes de consumo, de acuerdo con su realidad y ubicacién geografica.

b) Servicio de Telefonia e internet

Cada una de las gerencias de la empresa asegurara que la asignacion de servicios de telefonia movil, fija e internet (incluye médems)
a su personal sea para fines estrictamente de trabajo; asimismo, efectuara las acciones necesarias para controlar sus gastos. La
asignacion de internet movil estara supeditada a puestos en los que sea indispensable la portabilidad o conexién ininterrumpida.

4.3 En materia de personal

a) Remuneraciones

La Empresa fija lineamientos para la gestion integral de remuneraciones de acuerdo con la Politica de Administracion de Sueldos para
todo su personal; donde la politica y escalas salariales son aprobadas por el Directorio.

Estos lineamientos consideran criterios de razonabilidad y eficiencia en el gasto, incentivar el desarrollo y el logro de resultados de
los colaboradores, contando con el presupuesto aprobado correspondiente y que no afectara la gestion y sostenibilidad de la
Empresa, alineado al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan Estratégico; posibilitando la atraccién y retencion de
profesionales y técnicos especializados que aseguren el fortalecimiento y modernizacioén de la Empresa.

b) Horas Extras

El trabajo en sobretiempo sélo procederéa para realizar trabajos imprevistos de emergencia y de manera excepcional, el mismo que
debera estar autorizado previamente a su ejecucion.

Solo se podran pagar en efectivo, las horas extras del personal Empleado que realice tareas estrictamente vinculadas a las operacio-
nes productivas de bienes o servicios de la Empresa de acuerdo al Cuadro de Niveles de Aprobacion vigente, asimismo, las horas de
sobretiempo que se generen por trabajo en Paradas de Planta (Programadas o No Programadas) o derivadas de los trabajos
relacionados con el Proyecto de la Nueva Refineria Talara, seran compensadas econémicamente, previa aprobacion de la Gerencia
General. Las horas extras por actividades de naturaleza administrativa que realice el personal Empleado solo procedera la compen-
sacion con descanso fisico.

En el caso del personal Empleado Técnico Administrativo, solo procedera la compensacion con descanso fisico; con excepcion de las
horas de sobretiempo que se generen por trabajo en Paradas de Planta (Programadas o No Programadas) o derivadas de los trabajos
relacionados con el Proyecto de la Nueva Refineria Talara, las cuales podran ser compensadas econémicamente, con aprobacion de
Gerencia General.

Las Gerencias, Gerencias de Departamento, Jefaturas y Unidades, no podran autorizar el pago del trabajo en horas extras, cuando
estas no cuenten con el debido presupuesto disponible registrado en sus centros gestores, quedando bajo responsabilidad de cada
dependencia el estricto cumplimiento de lo dispuesto.

Las Gerencias, Gerencias de Departamento, Jefaturas y Unidades, son responsables del cumplimiento de las disposiciones respecto
al Horario de Trabajo y Trabajo en Sobretiempo.

No se encuentran comprendidos en la jornada maxima legal el personal que ocupa cargos de Direccion y Confianza, asi como los
trabajadores no sujetos a fiscalizacion inmediata, razén por la que en ninglin caso generan trabajo en sobretiempo, ni pago, ni
compensacion.

4.4 En materia de ingresos del personal y arbitraje laboral PETROPERU S.A. se sujeta a los Lineamientos aprobados por FONAFE,
mediante Acuerdo N° 002-2020/010-FONAFE.

a) Contratacion de Personal

La Empresa puede celebrar nuevos contratos de trabajo solamente en los siguientes casos y siempre que cuente con presupuesto
para ello:

- Contratos de trabajo a plazo indeterminado para cubrir plazas del Cuadro de Asignacion de Personal - CAP vacantes y presupuesta-
das, asi como contratos temporales de trabajo por suplencia; delegandose su aprobacién a la Gerencia General y en el caso de
suplencias a la Gerencia Gestion de Personas; excepto aquellas contrataciones de personal gerencial y/o cargos equivalentes de los
Niveles 2 y 3 que seran aprobados por el Directorio.

- Contratos temporales de trabajo sujetos a modalidad: para atender nuevas funciones, inicio o incremento de actividad o del nivel de
produccion o de las necesidades del mercado o para atender obras determinadas o servicios especificos de duraciéon determinada,
asi como contratacién de caracter intermitente, de temporada, por emergencia o por reconversion empresarial, teniendo en cuenta
los periodos limites previstos en las normas legales vigentes para cada caso; delegandose su aprobacion a la Gerencia General.
Las solicitudes de contratacion sujetas a modalidad deberan efectuarse en los casos estrictamente necesarios, para lo cual, deberan
estar debidamente justificadas por la dependencia usuaria, considerando entre otros, la naturaleza temporal de la necesidad o
servicio, la causa objetiva y los plazos de cada una de las modalidades, bajo responsabilidad del area solicitante.

La contratacién por suplencia procedera en ausencia del titular, por 30 dias 0 mas, considerando las siguientes causales: suspension
temporal del vinculo laboral del titular o por desplazamiento del titular para asumir funciones de naturaleza temporal o por destaque.
La suplencia por vacaciones o descanso compensatorio sélo procedera en casos excepcionales y debidamente justificados, principal-
mente en puestos operativos.

Los usuarios deberan velar por la correcta administracion de los contratos, cautelando que no se generen contingencias laborales,
bajo responsabilidad.

La Empresa iniciara las acciones disciplinarias y legales, a quienes incumplan lo sefialado en el parrafo anterior.

b) Perfiles de Puesto del Cuadro de Asignacion de Personal — CAP Todo puesto del Cuadro de Asignacién de Personal — CAP debe
contar con un perfil aprobado por el Directorio de la Empresa. Esta facultad es delegada en la Gerencia General para el caso de los
perfiles de puesto CAP de la Estructura Basica de los Niveles 2 y 3 y en las Gerencias de Estructura Bésica, para los perfiles de
puestos CAP de la Estructura Complementaria de los Niveles 4, 5y 6, segun les corresponda.

4.5 Medidas de eficiencias operativas

Las gerencias realizaran acciones y/o actividades que permitan lograr eficiencias en el gasto de operacién y costos asociados que
administran. Es importante precisar que las actividades que desarrollen deben contribuir a mejorar la eficiencia en la ejecucion del
gasto y su consecuente reduccion.

4.6 En materia de Modificaciones Presupuestales

Excepcionalmente, si por razones de urgencia se requiere efectuar gastos sin contar con presupuesto aprobado o suficiente, las
gerencias se encuentran autorizadas a gestionar la disponibilidad de fondos, de acuerdo a lo establecido en la Directiva de Gestion y
Proceso Presupuestario.

5. RESPONSABILIDAD

Todo el personal es responsable del estricto cumplimiento de lo dispuesto en la Directiva, con la supervision de los gerentes, gerentes
de departamento, jefes y jefes de unidad de PETROPERU S.A.

La supervision del cumplimiento de la presente Directiva es responsabilidad de la Gerencia Administracion y Finanzas.

La Gerencia General establecera medidas y/o lineamientos adicionales cuando sea necesario.

Las gerencias de nivel 2 seran las responsables de remitir mensualmente a la Gerencia Administracién y Finanzas, todas las
inaplicaciones contratadas en el mes, asi como los servicios por honorarios profesionales contratados.

6. DISPOSICIONES FINALES

6.1 Gerencia Administracion y Finanzas dispondra las medidas necesarias para el cumplimiento de lo dispuesto en la presente
Directiva, reportando a Gerencia General, dentro de los 20 (Veinte) dias habiles de finalizado cada trimestre, los resultados de la
aplicacion de las medidas de Austeridad, Disciplina y Calidad en el Gasto. Posteriormente, Gerencia General informara al Directorio.
6.2 Las Gerencias de estructura basica son responsables del cumplimiento de la “Reduccién de Gastos”, debiendo restringir el gasto
administrativo a lo estrictamente necesario, asi como racionalizar y optimizar los gastos de ventas y operativos.

6.3 Los casos y las excepciones no previstas en la presente Directiva, seran aprobadas por Gerencia General, previa sustentacion y
con el visto bueno del Gerente Administracion y Finanzas y/o Gerente de la dependencia involucrada, segun corresponda.

6.4 El uso de correo electronico institucional es obligatorio, servirda como un medio oficial de coordinacién inter gerencial, asi como el
uso de aplicativos de mensajeria movil evitando en lo posible, la emision de documentos.

1 Articulo 2° - Topes de Ingresos, del Decreto de Urgencia N° 038-2006, publicado el 30 de diciembre de 2006, establece que “Ningun
funcionario o servidor publico que presta servicios al Estado bajo cualquier forma o modalidad contractual y régimen laboral, con
excepcion del presidente de la Republica, percibira ingresos mensuales mayores a seis (6) Unidades de Ingreso del Sector Publico,
salvo en los meses en que corresponda las gratificaciones o aguinaldos de julio y diciembre”. Para el afio 2021, el monto de la Unidad
de Ingreso del Sector Publico se ha fijado en S/ 2,600.00 (DOS MIL SEISCIENTOS Y 00/100 soles), segun Decreto Supremo N°
144-2020-PCM publicado el 28 de agosto de 2020.
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