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“DIRECTIVA DE MEDIDAS DE AUSTERIDAD, DISCIPLINA Y CALIDAD EN EL GASTOPARA
EL ANO FISCAL 2017”

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1°.-  OBJETO

Establecer las medidas especificas de austeridad, disciplina y calidad en el gasto para el afio
fiscal 2017 en la Municipalidad Provincial de Huaral, orientadas a la optimizacion y maximizacion
del uso racional de los recursos plblicos y bienes muebles e inmuebles, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales trazados en el presente afio fiscal.

Articulo 2°.- FINALIDAD

Lograr mayor eficiencia en el uso de los recursos publicos y bienes muebles e inmuebles, a
través del establecimiento de lineamientos técnicos de austeridad, disciplina y calidad en el gasto
para el afio fiscal 2017.

Ariculo 3°.- BASE LEGAL

» Constitucion Politica del Pert.
o Ley N°27972, “Ley Organica de Municipalidades”.

e, Ley N° 28112, “Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Piblico”.

" e ley N°28411, “Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto”.
e Ley N° 27785, “Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de
“ laReplblica".

o Ley N°30518, “Ley de Presupuestodel Sector Piblico para el Afio Fiscal 2017".

o Ley N°30520, “Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fiscal 2017".

o Ley N° 30519, “Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2017".

o Ley N° 27619, “Ley que Regula la Autorizacién de Viajes al Exterior de Servidores y
Funcionarios Publicos”.

e Decreto Supremo N° 007-2013-EF “Establecen Escala de Viaticos para Viajes en Comision
de Servicios en el Territorio Nacional”.

o Decreto Supremo N° 012-2007-PCM “Prohiben a las Entidades del Estado adquirir Bebidas
Alcohdlicas con cargo a Recursos Publicos”.

o Decreto Legislativo N° 1057 "“Regula el régimen especial de Contratacién Administrativa de
Servicios”.

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM “Aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios”.

¢ Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG “Normas de Control Interno”.

e ey N°28716 — Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
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e Resolucion Directoral N° 030-2010-EF/76.01 que aprueba la Directiva N°® 005-2010-EF/76.01
“Directiva para la Ejecucién Presupuestaria” y modificaciones.

e Ordenanza Municipal N° 017-2016-MPH que aprueba la “Estructura Orgénica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial de Huaral".

Ariculo 4°.- ALCANCE

Las normas establecidas en la presente Directiva son de estricto cumplimiento, sin excepcién,
por los responsables de cada Unidad Organica de la Municipalidad Provincial de Huaral, bajo
responsabilidad.

Atticulo 5°.-  DE LAS ACCIONES EN LA EJECUCION DEL GASTO

Las normas de la presente Directiva han sido establecidas dentro del marco de las medidas de
austeridad, disciplina y calidad en el gasto publico, contenidas en la normativa presupuestal
vigente, a fin de lograr la eficiencia y eficacia en el buen uso de los recursos financieros y bienes
muebles e inmuebles de la Municipalidad, con el objetivo de reducir la cantidad de material
utilizado en fa provisién de productos, reducir el consumo de energia, aumentar la capacidad de
los materiales y/o recursos para reciclarse, llevar al maximo el uso sostenible del agua, aumentar
la durabilidad de los materiales empleados, aumentar la vida Gtil de los productos y servicios
brindados por la Municipalidad Provincial de Huaral, en cumplimiento de las metas y objetivos
previstos para el presente ejercicio. Cada Unidad Orgénica priorizara y determinara las acciones
necesarias que permitan el cumplimiento de sus objetivos establecidos en el Plan Operativo
Institucional (POI) 2017, dando énfasis en el ahorro de los recursos financieros.

- 5.1. Todo egreso a ejecutar debe contar con la disponibilidad y/o certificacion presupuestaria en
el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) y responder a las actividades y
objetivos previamente definidos en el Plan Operativo Institucional (POI) 2017 de la
Municipalidad Provincial de Huaral.

5.2. La gestidn de las Unidades Orgénicas debe estar orientada a garantizar la generacion de

//5_;/\ v \f\\ . . . . . . .y
,/g“\ﬁa W%‘\\ recursos financieros, al incremento de la capacidad productiva, a la racionalizacion de
797 A\

Cermnible TN recursos y al logro de altos niveles de eficiencia y eficacia.
ol

\3/4/ _ﬁ_ﬂ;‘_.L—\‘ 5.3. Todos los Funcionarios de la Municipalidad Provincial de Huaral, deberan cumplir

N estrictamente con las metas de la entidad, dentro del &mbito de sus competencias, y
deberan de proponer e implementar instrumentos de evaluacién que permitan la
cuantificacion y posterior evaluacion de la productividad, el desarrollo de estandares de
rendimiento, y el anélisis Costo — Beneficio.

&
e

54. Las Unidades Orgénicas deben realizar las acciones necesarias que conlleven a una
efectiva y sustancial reduccion de sus costos, sin perjuicio de la calidad de los servicios que
se prestan.

L e e ——
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CAPITULO I
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Arficulo 6°.- EN MATERIA DE PERSONAL

6.1. La Subgerencia de Recursos Humanos, supervisado por la Gerencia de Administracion y
Finanzas, evaluara las planillas del personal activo y cesante para efectos de depurar y
evitar pagos a trabajadores y pensionistas inexistentes asi como detectar pagos de
bonificaciones o de cualquier otro concepto que no les corresponda. La Subgerencia de
Recursos Humanos mantendra actualizada una Base de Datos del personal active, cesante,
pensionistas y de los contratados bajo la modalidad del Contrato Administrativo de Servicios
- CAS.

. De acuerdo a lo sefialado en el inciso 7.1 del articulo 7° de la Ley N° 30518 “Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2017", sefiala que: Los funcionarios y
servidores nombrados y contratados bajo el régimen del Decreto Legislativo 276; en el
marco del numeral 2 de la Quinta Disposicion Transitoria de la Ley 28411, Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto, perciben en el afio fiscal 2017 los siguientes conceptos:

a) Los aguinaldos por Fiestas Patrias y Navidad, que se incluyen en la planilla de
T pagos correspondiente a Julio y Diciembre, respectivamente, cuyos montos
et ascienden, cada uno, hasta la suma de S/. 300.00 (Trescientos y 00/100 Soles).
o b) La bonificacion por escolaridad, que se incluye en la planilla de pagos
V . / o correspondiente a enero y cuyo monto asciende hasta la suma de S/. 400.00
/7 R (Cuatrocientos y 00/100 Soles).

En el caso de los funcionarios y servidores nombrados y contratados bajo el régimen
del Decreto Legislativo 1057, en el marco de la Ley N° 29849, perciben por concepto de
X N\

aquinaldo por fiestas patrias y navidad, que se incluyen en la planilfa de pagos
j 7 correspondiente a julio y diciembre, respectivamente, hasta el monto que hace
R E}\ referencia el literal a) del numeral 7.1 del articulo 7° de la Ley N° 30518 “Ley de
. /_fiﬂjr%\/f/ Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2017".
= El presente numeral 6.2 queda flexible a las normativas modificatorias promulgadas por

el gobierno nacional.

6.3. La Municipalidad no se encuentra autorizada para efectuar gastos por concepto de horas
extras ni bonificaciones de cualquier indole, que no cuenten con los dispositivos legales
correspondientes. En el caso que se requiera mantener personal en las diversas areas,
fuera del horario establecido, la Subgerencia de Recursos Humanos debera establecer
turnos u otros mecanismos que permitan el adecuado cumplimiento de las funciones de la
Entidad. La Subgerencia de Recursos Humanos debera establecer las medidas necesarias
a fin de asegurar que el personal de cada éarea se retire oportunamente, bajo
responsabilidad de la Unidad Orgénica correspondiente, en concordancia con los
dispositivos legales para el personal nombrado, destacado y contratado por administracion
de servicios (CAS), segln corresponda.
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6.4.La suscripcion de Contratos Administrativos de Servicios (CAS), conforme se sefiala en el
Capitulo 1i, Articulo 3.1 del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, se encontrara sujeto a las
siguientes etapas:

Preparatoria: Comprende el requerimiento del érgano o unidad orgénica usuaria, que incluye
la descripcion del servicio a realizar y los requisites minimos y las competencias que debe
reunir el postulante, asi como la descripcion de las etapas del procedimiento, la justificacion
de la necesidad de contratacién y la disponibilidad presupuestaria determinada por la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.

Convocatoria: Comprende la publicacion de la convocatoria en el portal institucional en
Internet y en un lugar visible de acceso publico del local o de la sede central de la
Municipalidad Provincial de Huaral, sin perjuicio de utilizarse a criterio, otros medios de
informacién. La publicacion de la convocatoria debe hacerse y mantenerse publicada desde,
cuando menos, cinco dias habiles previos al inicio de la etapa de seleccion.

Seleccion: Comprende la evaluacion objetiva del postulante relacionada con las necesidades
del servicio. Debe incluir la evaluacion curricular y, a criterio la evaluacion escrita y
entrevista, entre otras que se estimen necesarias segln las caracteristicas del servicio
materia de la convocatoria. En todo caso la evaluacidén se debe realizar tomando en
consideracion los requisitos relacionados con las necesidades del servicio y garantizando los
principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades. El resultado de la evaluacién se
publica a través de los mismos medios utilizados para publicar la convocatoria, en forma de
lista por orden de mérito, que debe contener los nombres de los postulantes y los puntajes
obtenidos por cada uno de ellos.

6.5. Suscripcion y registro del contrato: Comprende la suscripcién del contrato dentro de un plazo
no mayor de cinco dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los
resultados. Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas
imputables a él, se debe declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito
inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcion del respectivo contrato dentro
del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato
por las mismas consideraciones anteriores, la Municipalidad Provincial de Huaral puede
declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente o
declarar desierto el proceso.

6.6. Una vez suscrito el contrato, la entidad tiene cinco dias habiles para ingresarlo al registro de
contratos administrativos de servicios de cada entidad y a la planilla electrénica regulada por
el Decreto Supremo N° 018-2007-TR.

6.7. Ante la necesidad de recursos humanos para el desarrollo de las funciones de la Entidad se
deberan evaluar las acciones internas de personal tales como rotacion, encargatura o
turnos, asi como otras de desplazamiento, quedando restringida la contratacion de nuevo
personal, salvo que la necesidad del servicio lo justifique.

6.8. Las disposiciones especificas y en concordancia con las sefialadas por la Ley N° 30518
“Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2017",son las siguientes:

b e ]
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Conforme se sefiala en el Articulo 8° de Ia Ley N° 30518:

. Prohibese el ingreso de personal en el Sector Publico por servicips personales y el
nombramignto salvo en los supuestos siguientes:

a.1. La designacion en cargos de confianza y de directivos superiores de libre
designacion y remocion, conforme los documentos de gestion de la entidad, a la
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, y deméas normativa sobre la materia,
en tanto se implemente la Ley 30057, Ley del Servicio Civil, en las respectivas
entidades.

a.2. La contratacion para el reemplazo por cese, ascenso o promocion del personal, o
para la suplencia temporal de servidores del sector publico, en tanto se implemente
la Ley 30057, Ley del Servicio Civil, en los casos que corresponda. En el caso de
los reemplazos por cese del personal, este comprende al cese que se hubiese
producido a partir del afio 2015, debiéndose tomar en cuenta que el ingreso a la
administracion plblica se efectlia necesariamente por concurso publico de méritos y
sujeto a los documentos de gestion respectivos. En el caso del ascenso o
promocion del personal las entidades deben tener en cuenta, previamente a la
realizacién de dicha accién de personal, lo establecido en el literal b) de la tercera
disposicién transitoria de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto. En el caso de suplencia de personal, una vez finalizada la labor para
la cual fue contratada la persona, los contratos respectivos quedan resueltos
autométicamente.

a.3. La asignacion de gerentes publicos, conforme a la correspondiente certificacion de
crédito presupuestario otorgada por la entidad de destino y de ia Autoridad Nacional
del Servicio Civit (SERVIR), con cargo al presupuesto institucional de dichos
pliegos, y hasta la culminacion del proceso de implementacion de la Ley 30057, Ley
del Servicio Civil, en las respectivas entidades.

Para la aplicacion de los casos de excepcion es requisito que las plazas o puestos a
ocupar se encuentren aprobadas en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), en el
cuadro para asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional) o en el Cuadro de
Puestos de la Entidad (CPE), segtn corresponda, registradas en el Aplicativo Informatico
para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del
Sector Publico a cargo de la Direccién General de Gestion de Recursos Publicos del
Ministerio de Economia y Finanzas, y que cuenten con la respectiva certificacion del
crédito presupuestario.

Independientemente del regimen laboral, la Municipalidad Provincial de Huaral no se
encuentra autorizada de efectuar gastos por concepto de horas extras. En caso se
requiera mantener al personal en el centro de labores, la Subgerencia de Recursos
Humanos tendra que formular una normativa o directiva que lo regule y/o coordinar con
las unidades organicas solicitantes para brindar |a respectiva autorizacion, estableciendo
turnos que permitan el adecuado cumplimiento de las funcicnes de la entidad.
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b. Se prohibe contratarpersonal, asi como la ejecucién de gastos orientados al desempefio
de funciones permanentes u operativas, con cargo a recursos destinados al
financiamiento de proyectos de inversion.

c. La Subgerencia de Recursos Humanos es la encargada de evaluar, en coordinacion con
las unidades orgénicas usuarias, la continuidad de los practicantes y proponer la
culminacion o renovacion del contrato por un tiempo prudencial, asi como el pago que se
les otorga como propinas.

d. La Subgerencia de Recursos Humanos autorizara la permanencia de personal para
efectuar labores en dias no laborales o feriados, previa comunicacién escrita y oportuna
del area usuaria sustentando las razones de la necesidad del servicio.

e. Conforme se sefiala en el Articulo 6° de la Ley N° 30518, “Ley de Presupuesto del Sector
Plblico para el Afio Fiscal 2017”, se prohibe a las entidades del sector publico, el
reajuste o incremento de remuneraciones, bonificaciones, dietas, asignaciones,
refribuciones, estimulos, incentivos, compensaciones econdmicas y beneficios de
cualquier naturaleza, cualquiera sea su forma, modalidad, periodicidad y fuente de
financiamiento. Asimismo queda prohibida la aprobacién de nuevas bonificaciones,
asignaciones, incentivos, estimulos, retribuciones, dietas, compensaciones econdmicas
y beneficios de toda indole con las mismas caracteristicas sefialadas anteriormente.
Dicha prohibicién incluye el incremento de remuneraciones que pudieran efectuarse

LT dentro del rango o tope fijado para cada cargo en las escalas remunerativas respectivas.

, f. Se prohibe otorgar adelantos y/o préstamos administrativos con cargo a las
{ Lo remuneraciones, bonificaciones, pensiones, CTS.

_ g. Se encuentra prohibido la percepcion simultanea, con cargo a recursos publicos, de
( remuneracién y pension, o de remuneracién y honorarios por contrato de servicios
T administrativos o iocacion de servicios, asesorias y consultorias. *

h. La Gerencia de Administracién y Finanzas, a través de la Subgerencia de Recursos
«_;; Humanos y la Subgerencia de Contabilidad, es el responsable directo de realizar
! evaluaciones periddicas de las planillas de personal activo y cesante, a fin de evitar
pagos a personal y pensionistas inexistentes.

{. Los aguinaldos, gratificaciones y escolaridad se oforgaran segin lo dispuesto en el

articulo 7° de la Ley N° 30518, “Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2017".

6.9. Las planillas de pago de todos los trabajadores de la entidad deben de presentarse a la
Subgerencia de Tesoreria con 07 siete dias calendario de anticipacion a finalizar el mes,

para que se efecten las coordinaciones con las entidades bancarias sobre los abonos
respectivos.

6.10. En el caso de suplencia de personal, una vez finalizada la labor para la cual fue
contratada ia persona, los contratos quedaran resueltos automaticamente.
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Articulo 7°.-  EN MATERIA DE BIENES Y SERVICIOS

7.4. En materia de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) y Locacién de
Servicios.

a. El gasto total a ejecutarse durante el afio 2017, por el concepto de CAS, incluidas las
contribuciones de EsSalud y gratificacionesdebe ser el que se encuentra considerado en
el Presupuesto aprobado para el Ejercicio Fiscal 2017, sblo se permitird alguna
modificaciéon por incremento, si se cuenta con el financiamiento respectivo y la
necesidad sea imponderable para la consecucion del cumplimiento de metas.

b. Se establece como monto méaximo por concepto de honorarios mensuales el tope de
ingresos sefialado en el Articulo 2 del Decreto de Urgencia 038-2006 (no mayor a 6
UISP); el mismo que de acuerdo al Decreto Supremo N° 067-2016-PCM, norma que
define la UISP en S/2,600.00 (Dos Mil Seiscientos y 00/100Soles) correspondiente al
afio fiscal 2017. Por lo tanto, el monto maximo por concepto de honorarios mensuales no
podréa superar un total de S/. 15,600.00 (Quince Mil Seiscientos y 00/100Soles), para
la contratacién por locacion de servicios que se celebre con personas naturales, de
manera directa o indirecta y para la contratacion bajo el Régimen Laboral Especial del
Decreto Legistativo 1057 y modificatorias, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios (CAS).

¢. Los contratos de personal por locacion de servicios para realizar acciones de reparacion
o mantenimiento de infraestructura y equipos de la municipalidad, automaticamente
quedan resueltos una vez finalizada la labor para la cual fue contratado el locador.

. é ~ . d. No se abonara al personal CAS que dentro de la fecha establecida no presente a la

| ' Subgerencia de Recursos Humanos su Conformidad de Servicio del area al cual brindé
sus servicios y su respectiva suspensién de cuarta categoria, cuando el monto por el
servicio supere los S/.1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles).

e. Se podran celebrar contratos de servicios no personales y/o locacion de servicios con
] personas naturales, siempre que sea indispensable para el cumplimiento de los objetivos
O Y, institucionales y éste precise con claridad la temporalidad y funciones especificas del
locador a contratar, a fin que no se realice funciones equivalentes a las que desempefie
el personal permanente de la entidad.

/~
WPALLS

'<C

7.2. En materia de Vehiculos.

a. De acuerdo a lo sefialado en el inciso 10.5 del articulo 10° de la Ley N° 30518.Queda
prohibida la adquisicion de vehiculos automotores, salvo en los casos de pérdida total
del vehiculo, adquisiciones de ambulancias, vehiculos de rescate y autobombas;
vehiculos destinados a la limpieza plblica, seguridad ciudadana, seguridad interna y
defensa nacional; vehiculos destinados al servicio de alerta permanente y a la
asistencia humanitaria ante desastres; y vehiculos para el patrullaje, vigilancia,
monitoreo, supervision y fiscalizacion del sector ambiental, en el marco del Decreto

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién. g
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Legislativo N° 1013. Asimismo, estan exentos de esta prohibicion los casos de
adquisiciones que se realicen para la consecucion de las metas de los proyectos de
inversién publica, y la renovacion de vehicules automotores que tengan una antigiiedad
igual o superior a diez (10) afos.

b. El uso de vehiculos oficiales serd estrictamente para el cumplimiento de tareas
relacionadas a la labor que realiza la Municipalidad Provincial de Huaral, y no para fines
particulares.

c. Los vehiculos de la Institucién deberan permanecer en sus instalaciones los dias
domingos y feriados, salvo en el caso que sean asignados para actividades propias de la
Municipalidad Provincial de Huaral en tales dias, bajo responsabilidad de quien lo
autoriza.

d. Ningtn miembro de la Municipalidad debera tener asignado més de un vehiculo a su
cargo, independientemente del nivel jerarquico que tenga.

o

{ Toda infraccién de tréansito es de exclusiva responsabilidad de los choferes de la
c?f& ?“\ Municipalidad Provincial de Huaral y/o de la persona autorizada para conducir el

s A vehiculo oficial.

H

Ve R

~

& f. La Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza, dara prioridad a la

realizacién de programas de mantenimiento, reparacién y reposicion de equipos con el
fin de incrementar la capacidad operativa.

g. La Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza, determinara la dotacion
de combustible a los vehiculos de la Entidad, en funcién a las labores que desarrollen,

. é’ D determinandose un stock de seguridad mientras dure la ejecucion del contrato de

suministro de combustible, previa autorizacién de la Gerencia de Administracion vy
Finanzas. Ademas, la Gerencia de Administracién y Finanzas supervisara el uso racional
del combustible a través de las bitacoras de control de cada vehiculo asignado.

. En materia de telefonia mévil o fija.

= ﬁ;ﬂf&gﬂﬁm ?‘)\ a. Conforme se sefiala en la Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el
' Afio Fiscal 2017, en su articulo 10° inciso 10.4, en ningln caso, el gasto mensual por
servicios de telefonia mévil, puede exceder el monto resultante de la multiplicacién del
nimero de equipos por 8/. 200.00 (Doscientos y 00/100 Soles). Considérese dentro del
referido monto, el costo por el alquiler del equipo, asf como al valor agregado al servicio,
segln sea el caso. La Gerencia de Administracion y Finanzas, establece mediante
directiva los montos que se cubren por equipo sujeto al gasto mensual antes sefialado.

b. De excederse del monto establecido en el parrafo precedente, la Gerencia de
Administracion y Finanzas, identificard a los funcionarios o servidores que tengan
asignado el equipo, siendo descontado a través de la planiila mensual de pagos. En
ningln caso puede asignarse mas de un (01) equipo por persona. Se encuentran
exceptuados el Titular del Pliego y el Gerente Municipal.

Y IR,
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Los teléfonos moviles seran entregados a los Funcionarios, para ello contardn con la
autorizacion de la Gerencia de Administracion y Finanzas en algunos casos por la Alta
Direccion, asimismo, el equipo mévil debera estar encendido permanentemente.

Con respecto a la utilizacion de la telefonia fija local, anexos, fax y llamadas a celulares
nacionales, cada é&rea y usuario deberd utilizarlos exclusivamente para asuntos de
trabajo, deberan ser muy breves y concisos en la informacién brindada; para el caso de
comunicaciones internas, locales, se debera reemplazar, en la medida de lo posible, el
uso del teléfono por el correo institucional.

Se prohiben las llamadas a teléfonos fijos nacionales de larga distancia y llamadas a
teléfonos fijos y celulares internacionales, sélo podrén hacer uso de estas lineas y
exclusivamente para asuntos de trabajo, el Despacho de Alcaldia y Gerencia Municipal.

A través del funcionario responsable, cada unidad organica deberé llevar un registro de
llamadas del teléfono fijo asignado, a fin de verificar que estas se efectuen solo para
labores o funciones que el cargo exige, lo cual debe ser verificado por la Subgerencia de
Logistica, Control Patrimonial y Maestranza.

Mantener restringida la asignacion de teléfonos celulares, la misma que serd
determinada por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

. En materia de Bienes Muebles e Inmuebles y Papeleria

Prohibase la adquisicion y/o construccion de bienes inmuebles para sedes
institucionales, salvo en los casos de siniestros, desastres naturales, en los casos que
exista convenio interinstitucional, donacion de terrenos o predio en estado no habitable
en beneficio del vecino y ciudadania en general o por mandato judicial.

Prohibase el arrendamientc de bienes inmuebles, salvo los que se encuentren
destinados para facilitar el cumplimiento de las metas de las areas operativas. Esta
prohibicion no alcanza a los arriendos por reemplazo y a la renovacion de los contratos
que se hubieran pactado antes de la fecha de vigencia de la presente Directiva, y/o salvo
autorizacion expresa del Alcalde o del Gerente Municipal.

La Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza, seré la encargada de
supervisar las instalaciones eléctricas que se encuentran en el Palacio Municipal y
demés locales de la Municipalidad Provincial de Huaral a fin de eliminar posibles
instalaciones defectuosas y reparar las que se encuentren en mal estado. Asi mismo
dispondréa de un personal que al término de la jornada laboral revisara diariamente las
oficinas a fin de verificar que el personal cumpla con apagar debidamente los equipos
asignados a su cargo y el ambiente donde labora y de ser el caso elaborar un informe si
hubiera incumplimiento de la presente directiva.

. El ahorro de energia eléctrica sera obligatoria durante todo el horario laborable o hasta el

momento en que el personal se quede dentro de las instalaciones de la Municipalidad
Provincial de Huaral, los cuales consisten en los siguientes aspectos:
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» PCs.- En momentos de interrupcién prolongada del trabajo el personal tendré
que apagar obligatoriamente la pantalla de su PC. (ejm. En momentos de asistir
a una reunién de trabajo, horario de refrigerio, etc.), ademas se deberad de
apagar obligatoriamente al termino de las labores diarias;

» Fotocopiadoras.- Se debera de activar la funcién de ahorro de energia, evaluar
la utilidad de lo que se va a fotocopiar, de ser factible implementar horarios o
turnos para su funcionamiento;

> Impresoras.- Deberan de apagarse obligatoriamente al termino de las labores

“diarias en las oficinas, en la medida de lo posible realizar impresiones en modo
de ahorro de tinta (borrador); ‘

> Ventiladores y Aire Acondicionado.- Mantener cerrados puertas y ventanas para
que el frio no escape, acondicionarlo de acuerdo al clima, apagarlo media hora
antes de salir;

> Bomba de Agua.- Encenderlo solo en horario laboral, si por alguna razéon se
requiere mantenerio encendido fuera del horario de trabajo, la unidad orgénica
debera de solicitarlo a la Gerencia de Administracion y Finanzas; la Subgerencia
de Logistica y control Patrimonial debera de realizar las acciones pertinentes
para su mantenimiento y reparacién en caso lo amerite.

> Parlantes .- Evitar contaminaciones sonoras dentro de las oficinas;

> Estabilizadores.- Apagarlos siempre junto a los PCs.

e. El uso de hervidores, cafeteras y cocinillas eléctricas quedan prohibidas dentro de las
instalaciones correspondientes a la Municipalidad, la Subgerencia de Logistica, Control
Patrimonial y Maestranza, sera la encargada de supervisar y presentar periddicamente a
la Gerencia de Administracién y Finanzas, los informes correspondientes acerca del
cumplimiento de la misma.

o ,é -+ . 1 La Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza, sera la encargada de
' ’ supervisar las instalaciones sanitarias del Palacio Municipal y demas locales de la
Municipalidad Provincial de Huaral, a efectos de detectar fugas de agua y disponer la
inmediata reparacion de las instalaciones que presenten averias.

Pl

La Gerencia de Administracion y finanzas, elaborara una directiva, la cual tendra como
fin, implantar en los objetivos de la Municipalidad Provincial de Huaral, acciones y
metodologias innovadoras de ecoeficiencia en el consumo de la energia eléctrica, agua
potable, consumo de Utiles de oficina, racionalizacion de llamadas telefonicas, entre
otros gastos que afecten financieramente a la municipafidad.

(=]

h. Los Gerentes de todas las dependencias de la Municipalidad dispondran ante sus
subordinados, las medidas adecuadas para implantar acciones y metodologias
innovadoras de ecoeficiencia en el consumo de la energia eléctrica, agua potable, Gtiles
de oficina, material administrativo e informatico recibido, entre otros gastos que afecten
directamente la economia de la municipalidad. Se racionalizara la atencién de (tiles de
escritorio en funcion al stock de Almacén. Esta terminantemente prohibido el uso de
papel bond y derivados para ejecutar trabajos de impresiones y fotocopias de

m
e ———
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documentos personales en la entidad. Se tomara en cuenta las siguientes
recomendaciones: Evitar en fa medida de los posible las impresiones, aprovechar los
medios de almacenamiento (USB) y comunicacion interna (LAN), papel reciclado, antes
de imprimir revisar en vista previa; Las hojas de los documentos que por cualquier razon
son modificados, se reutilizardn de manera obligatoria en documentos oficiales de la
institucion en lo posible, ademas de poderse utilizar como borradores, hojas de envio y
otras modalidades de uso permitiendo ahorros sustanciales en el rubro de papeleria.

Los Gerentes de todas las dependencias de la Municipalidad dispondran ante sus
subordinados, las medidas adecuadas para implantar una conciencia en materia de
reciclaje, para lo cual previamente la Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y
Maestranza, creara los codigos de colores para la segregacion de residuos sélidos con
fines de reciclaje y lo presentara a la Gerencia de Administracién y Finanzas para su
aprobacion, se tomaran las siguientes recomendacionespara la segregacion: papel y
cartdn, plasticos , metales, vidrio, toners y tintas, residuos especiales (focos, etc.),
residuos organicos, otros residuos (los que no se pueden separar).

En caso de negligencia de uso de bienes muebles asignados a los trabajadores y
funcionarios, éstos deberan asumir los costos que genere su reparacion.

En caso de negligencia en el uso de los bienes inmuebles asignados a las unidades
organicas de la Municipalidad Provincial de Huaral, los trabajadores y funcionarios
deberan de asumir los costos que genere su reparacién y mantenimiento.

75 En materia de mensajeria, publicidad y otros.

Los servicios de mensajeria, soporte técnico, publicidad y/u organizacién de eventos se
restringiran a lo minimo indispensable, con excepcion de aquelios gastos orientados
directamente a camparias de informacion de servicios plblicos y cumplimiento de metas.

Estd prohibido imprimir, fotocopiar libros, separatas, revistas y expedientes ajenos al
desarrollo de la funcién institucional.

. En caso de necesitar fotocopiar libros 0 documentos extensos se necesitara autorizacion

expresa del Funcionario responsable de la unidad orgénica que solicita la fotocopia.

. La Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza, encargara al area de

almacén para que emita un informe detallado con respecto al monitoreo del consumo de
fotocopias (papel y toner) por unidades organicas, a través de cuadros comparativos,
quién informara mensualmente a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

La Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza, es responsable de
adquirir lo estrictamente necesario en lo referente a materiales de limpieza (escobas,
detergentes, sustancias cloradas para desinfeccion, etc.) para el mantenimiento de la
limpieza interna del Palacio Municipal e inmuebles que se encuentren a su cargo.
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