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MEMDAS DE AUSTERIDAD ¥ RACIONALIDAD EM EL GASTO

OBJETIVOD

Eslablecer disposicionss administralivas para ¢f uso eficiente da los recurses poblicos gue
conlieven a racionalizar el gaslo y oscgurar el cumplimiento de los objelivos v metas
mstitucionsles

ALCANCE

La pregente Direcliva es de cumplimients ohlgatono para todas las personas qua prastan
srvicios en las dependancias de la Ohona Macional y las Oficinas Fonalas dal Progroma de
Emergenca Social Productive *Construyendo Pard™ (Progroma), independientemente del
regumen conlraciual que 13z vinculen con el Prageama,

BASE LEGAL

Desrely de Urgencia N7 120-2001, que crea dal Programa de Emergencia Sccial Productiva
“A Trabajar Urbana”

Loy N7 27711, Ley del Ministenio de Trabajo y Promecion del Emplea

Ley M7 26112, Ley Marco de la Administracien Financiera del Sector Plblice

Lesy M 234711, Ley General del Sistema Madconal de Prosupuestc.

Lesy N ZRZES, Loy de Presupuesta del Sector Pobhice para of Afo Fiscal 2000

Decreto Supremo N7 G34-2008-EM

CISPOSICIONES ESPECIFICAS
MEDIDAS DE ECOEFICIENCIA
AGUA POTABLE

411 En fa Oficina Macional, el Asstenle de Scrvigos Generales de la Unidod de
Logistica sera el encargado de verificar permanemtemants ks mstalaciones do
agua patable o fin de defectar cualquier desperfecto que genere fuga de sgua.
informands mmedistaments al Jefe de la Unadod de Logistica, para que sa
adopten las medidas comrectivas del caso de forma inmodiata.

4.1.2 En las Oficinas Zonales, of Responsable Administrativo e Informalico serd e
encargacdy de dichas venificasiones. informands inmediataments o Jefe Zonal para
qui s gdoplen las medidas correctivas de foma mmediats,

El Asigtentz de Servicios Generales y los Responsables Adownstrabves o
Informdtices clsboraran reportes mensuales el consueme, los que seran puestos
n congcimiento dal Jefe de la Oficina de Admeistracion y Finanzas y del Jefe da

Oficina en al caso de las Ohcinas Zonales.

413 Lags personas que prestan servicios 2l Programa, ndepandientemaents del régimen
mediante el cual sean contratados, estan en ka obligacion de bacer un uso racionzl
del agua; asimizma, en caso detecten algon desperfecto en las instalaciones de
agua, deben comunicar de inmedialo al Asistente de Servicics Generales de |a
Unigad de Logistica v ol Responsable Administrativa & Informates en las Olicinas
Sonales, a in de adoptar las acciones corectivas corespondicntes de forma
nmediata.
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EMERGIA ELECTRICA

414

417

4.1.8

4.1.2

I ¢n50 se presenten condiciones favorables, deberd adoptarse ks medidas
apropizdas qua permitan aprovechan B ilummaadn de los ambientes mediante la
luz natured. Las uces de les ambicntes deberdn ser apagadas, cuanda ks
ambienics no sean wiizados, por ejiemple en el horars del relrigang 0 cuande se
culming con las aciividades habiualas pes la ofma persena que hizo uso dal
ambienle,

Loz equipos de computo v demds equipos elfcineos deberdn desconectarse
diariamente una va? culrinadas s actividades correspondientes.

En case se deje de wtilizar la computadara durante un kapso de iempo razonasble,
dabara apagarse &l meniton, asmisme, duranle ¢l pericde de refrigerio, deberd
apagarse la compuladosa que e tenga asignada, asi como [os equipos de ooe
acondicionada, a excepcicn de aguél ubicade en 12 sale de serudores,

En Ja Micna Nadional, fa Unidad de Logistica coordinard con el perscnal da la
empresa de seguridad y vigilanda 2 efecio de que &stos verifiguen gque fos
aquipas ¥ cuzlquier oirg artefacto eldetie de s diferentes oficinas se encuentren
apagados pasadas s 21.00 horas, on caso no estuvieran siendo utilizados

En |z medidz gue 58 vayas cumplisnds I wida Gl de ks equipos de iluminacién
actuzimente en usa, de exdishr, se deberdn reemplazar las larparas fluorescents
lineales de 40w (cuarenta watts) {modela T12) por flusrascentes lineales de 25w
{treintaizesis watts) (modelo T8, las lamparas incancescenies poar los Kmparas
flucrescentes compactas (foces ahormadores) v los baloslos clecfromaanéticos
pard fluorescenles por balastos cleciranicos.

El Asistente de Servicios Generales de la Unidad de Logistica y el Responsable
Administrativa e Infonmdtice en s Oficings Zonales, son los responsables de la
realizacitn de un nvenlano de las refendos equipos que deben sar reemplazados
segun lo scialado en el parrafic precedents, a cuyo efecto elaboracan un nlorme
dirigido 2l Jefe do |z Unidad de Logistica o al Jefe de lp Oboing Zonal, segon
corresponda, infarmands ¥ recomendando los feemplazos de equipos que se
deban reabear.

El Asistente de Servicios Generales vy los Responsables  Admmnstialives o
Informaticos alzboraran reperdas menswalas del consuma. los gue seran puestos
£n concamients ded Jefie 9e 1o Ohana de Administiocion y Finanzas y del Jefe de
Dl en el caso de las Oficinas Zonales a fin de evaluar el uso correcio de este
SCrVicio. F

TELEFOMIA

41.10

4.1

A fin de llevar un adecuado control de las lamadas telefonicas a lingns fgps y
miviles efectuadas por &l parsonal que presta senicios al Programa, asi come
informarse de sus cosios @ ndnrdualizar su consume, So implementard el senvicio
de conbrol de llamadas mediante un sofwans, & cuyo efects se asignard un cadigo
par cada usuario,

La adquisician del referido soffware requentd previoments ¢l glorgamicnio de la
respecinn disponitelidad presupeestal por pare de la Cficina de Planificacicn v
Fresupucste def Programa.

La contratacion o alquiler de aste servicio o5 responsabibdad &a la Unidad de
Logistica quien contard cen la asesoria lenica de ks Unidad de Sistemas.

La CHicina de Administracicn ¥ Finanzas informard mansualmeante o ke Secralans
Ejrcutiva y pondra en conocimiento del responsable de I dependencia ususaria, la
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ralzcién de Bamadas en eXceso que se realicen. quien debord adoptar les medidas
correspondientas a fin de ewlar el consumo cxoesivo

a. Telefoniz fija

41113

£1.11.2

4.1.11.3

41114

4.1.11.5

41116

41.11.8

Las lincas telefnicas fijas del Programa, 2 nivel local y naconal,
sole s uifizaran pare electiuar llomados de cardoder oficial,
quedande  prohibido realizar llamadzs  de tipo persanal,
exceptuanda casos muy urgentes v necesanios, [0 cual deberd ser
comunicado al Jefe de ia respectva dependanoa

Er la Oficina Macional ¥ en las Cficinas Zonales, las lamadas
oficizles z lineas telefanicas fijas lncales v nacionales podran lener
ur tempa rmakima de duracién de anco (05) minutes, debiendo
procuras que s lamadas scan lo mas breves posibles.

Las lamadas 2 telefonos mdvibes desde telefonos fjos guedan
prohibedas, salve los casos muy necesanos y de cardcter oficial.
Es=tas lamadas tendran una durscidn maximg de tres (03] minetos,
sienco efectuadas desde los eddlones asignades a coda Jofe de
dependencias, s mismos que deberdn levar un condrol de dichas
Mamadas.

Quadan axceplusdos de T arderior disposicién  los  teléfonos
asignodes a la Dircccidn Macional v a la Secretania Ejecutiva

Quedan terminantements prahibidas las Bamadas indemacionales.

En la Oficina Macional, la Unidad de Logistica se encargara de
aotorgar 1as conformidaces poe oS senvicies de lelefenia i
facturados, mientras que en las Oficinas Zonales los Jefes de
Cicing deberdn extender las respeciivas conformidadas por 2l
servicio de telefonia fija prestado.

En caso se delecle koredlizacidn de llzamadss pare fines no
instituczonales o Bamadas no autorizadas desde los teléfonos de la
Cicing Macional o las Oficinas Zonales, & Jefe de iz deapandencia
desde donde =e origing la llamada, serd el espensable de
resmboisar el costa de dichas lamaidas,

Bl Asistente de Servicios SGenerales y los  Responsables
Administrativos & informaticos elaboraran reportes mensuales del
COMSUM, |05 que Serhn pusstos en congcimento del Jale de D
Oficanay de Admmisbacien y Finanzas y del Jefe de Oficing en el
caso de las Oficinas Zonales a fin de evatuar el uao correctn de
este semvicio

b, Telefonia moavil y comunicacion por radiocelular (RPC)

4.1.11.9

4.1.11.90

41111

La asignacidn de equipos mdwviles {con plan mensual o
radiceetular) a las parsonas gue prestan sanicios en el Programa
e aprobada por el Secrelang Ciecubivo.

Bl usuano del equipo sord responsable de su comecta utilizacidn,
de =u custodia, asi come mantener el equipa 2n buen estado. En
nangin caso Sepoded aswgnar mas de on {00 egquipo mdal por
usuETic.

Cada equipe mavil contard con un plan menswal de lamadas de
B 18000 (Ciente Cincuenta y 0000 Muevos Sales) o so
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apuvilente on dolares americanos como monto maximo. El
oroeso de gasto sobre el mencionado plan serd asumida por el
usuano del equipo medell, guign debech abonar 1o dilerencis del
cangume de L Rcturacion en fa Unidad de Tesoresia,

411112 El servido de o celular (RPC) deberd  ser  ufilcado
exclusivaments para fiees  inslifucionales.  sustituyendo 2n o
posible a las comunicaciones por tedefonia fija v tetefonia celular
en todzs las deperclencias ded Programa, Assmsme, queda
prahituda su obhzacidn pors cfectluar llamadas intemacionales,
sabvo aulorzacidn expresa del Secretario Ejpcutivo o del Jefe de la
Cficing de Adminstracian ¥ Finanzas

MATERIALES DE OFICINA

4112 Todas las dependancizs ded Programa deben evitar @l desperdicic de les
matenples de ahona, reducicndo su uso a la cantidad esfrictaments necesaria.

4113 Todas las dependencias del Progroma deben reducir o consumo del papel
destinado & B impresdn y Iofocopiode de documentos.

Séle debera imnprimirse o documentos finalas v aquedlos que no puedan rensarse
& manearss de forma aleckéncs,

Debera prionizarse e uze del papel por ambas caras ¥ su reulibzacdn an el caso
de decumenics da uso infemo gus o permita

Solo debera folocopizrse |z documentacidn de caracter oficial ¥ que sea
absolutamente indispansable. El Asistente de Serncos Generales v los
Responsables Adeunsiralivos e Informdbices cloborardn reportes mensusles de
congsuimo, los gue seran puestos en conccimienie del Jefe de la Oficina de
Administracidn vy Finanzas y del Jofe de o dependenciz del Programa que
cormespenta a fin de evalunr ¢l yse correcla de aste servicio,

4114 La Unidad de Logistica, a través del Acistente de Almacén, serd k2 encargada de
surniniztrar bos Ofiles da escribono estrictamente necssancs 2 105 dependenciss del
Frograma, atandiendo sole aquelios reguenmiantos que hayan sida selicitades por
tos Jafes de las dependencios del Prograrma,

4115 Lo Unidad de Logistica, a través del Azistente de Almacén svaluard en forma
mensual los niveles de conswmo da los diiles de esentona pod eada dependenciz
dal Programa

En el case que detecte un consumo excesivo de materiales de oficing, debers
mformar al Jefe da Iz Oficing de Administrason y Finanzas anles de eleshear
nusvas  anlregas, pora s wvenhcooones @ mdagaciones  gue  considore
perbmentoes.

4.1.16  Gueda prehibida |2 impresion, fotecopiado y publicaciones a oolor para eflecios de
comunicationes yo documentas o2 todo Lpo, detendo afecioarse ¢slos on
plance vy neqro, salve avloncacion  expresa del Sccretario Ejecutivo,  previa
justificacidn de la dependoncia que la requiera.

4.2 CONTRATACION DE SERVICIOS

421 B¢ gslablect como {ope maximoe por concepto de honoranos ¢ confraprestacionss
mensuzles ef monto de 5L 15.600.00 (guince mil saiscientos v Q00100 Muesves
Scies) pard 13 contraticiin por Descitn 08 Serisos ¥ para ia contralacicn Bajo o
Rémmen Especid de Confralacdn Admmistralva o Sedvicios que se celebren
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PRESUPICSTN

4.3

4.4

45

16

P exceplo g cue s cfelien n ool MANGD OG0 RGOS 0 ACKTE05 SomeEies o Waladas
arnbacalafes, rregooiacoes somi

424

Con pErsonas naturakes de manecd directa 9 indreciaments 2 fravés de convenies
de administracdn de recursos. costos compartidos u ofras modalidades similares.

Queda prohibida e incrementa de 108 contraprestaciones establecidas en el
conirzka incial

Queda prohibida 1z contratacan de persenas naturales por locacion de servicios o
al amparg del FRégimen de Confratacidn Administrativa de Sendicios, adcionales a
s emislenles. salvo reemplazo de aquellas parsanas cuyes conlralos hayan sido
resucios o hayan vencido sin haber sido renovados, a parlir def ejercicio 2008

Se encuentian cxeepluadas de la prohibicion indicada en el numersal precedente
las confrataciones que hayan sido aulorizados de forma cxpresa por el Directar
Macianal, siempra que los recurses destinados a tales contratos estén previslos en
los raspectivos presupucsios autonizados y que los servicios que se reguicran
contratar s encuentren debidaments sustentadas,

VIAJES AL EXTERIOR EN COMISION DE SERVICIOS.

Guedan prohibidos los visjes a3l extenor ¢on camgo o recursos pablicos, excepte en los
supuestos sefialados en el numesal 83 del arficulo 5% de la Ley N* 29289, Loy de
Prasupuasto del Sector Poblico para el &fo Fiscal 20049

ALQUILER ¥ REMODELACIONES DE AMBIENTES

441

442

Cueda restringido ef gasto relacionadn a la contatacion de servicios y adquisicien
de biznes para I adecuacicn ¢ remodelacidn de ambientes de Greas
administratgs 2 e estrictamenie necesario.

Excoepoionalmants, su ejecison poded sed scheitada de manera sustentada por &l
Jefe de |z depesdencia o de la Oficina Zonzl del Programa a la Oficna de
Admeistracion y Finanzas para su evaluacion téenica, pravia consublla o la Oficina
de Planificacion v Presupueste schre B existences de disponibilidad presupuessal.

ADQUISICION DE MOBILIARIO ¥ OTROS DE SIMILAR NATURALEZA

421

452

Cueda resiningida la adquisicion de mabiliano da oficnas, alfombras, tebiuerias y
oiros de similzr naturaleza 2 lo astrictameante mdispensable.

Sal ggecucion serd solicitada por el Jefe de la dependencia del Programa o la
Ofizina de Administracion y Finanzag para su evalusadn teenc, previs consulta a
la Oficina de Planificacidn y Presupuesests para la verilicacidn de la disponibididad
presupuesta,

PUBLICAGIONES

4:6.1

4.6.2

Cueda restringede o o minme mdispenssble o gaste en publicacionss comeo
memcdias inslilucionales, anuarios, revistas, calendarios, agendas, Boklines y
olras de similar naturaleza,

En cazo resulte necesano efectuar dcho gaslo, la dependencia que lo requiera
deberd sustentar fos molivos que lo justifican y contar con Iz aprobaodn dal
Dirgtbar Macionzl,

El Director Macional v el Secretario Fjeculive son ks onices que pucden solicitar ia
impresicn de tarjelas de pregenticion,

5y EnceTas ¥ ns anoanes de premecin & inpedsncia o ol §
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4.7

42

4.8

ALQUILER DE EIEMES

La Uregdad de Logislics deboerd electuar ol kevantamiento de informacidn refacionadn con
alguileres de equipos de cémputa w otras benes que ocasionen gastos permancntes al
Frogeama y propanar ka adgwsicien e diehics bienes al Director Macionzl pravia consuita de
To despemibilidad presupoestal @ fin de reducir dichos costos

VEHICULOS

431 CQueda prohibida la adguisizion de vehiculos automotores, excepdo en ol caso de
pérdida total del vehiculo, cambios de vehiculos que tengan mas de cinco (5) afos
ge anligiedad y demas supuestes contemplados en el atlcule &% de la Ley WY
2028%, Ley de Presupuesto del Sector Pubilico para el Ao Fuecal 2009,

487 Los vehiculos 800 pueden ser ulilizados para las zciividades vinculadas a ta
operatividad del Programa.

4873 El consume de combustivle makme por cada vehiculs no podrd evcader ce 80
gatones  mensuales, szalvo en aquellos casos  que  excepoionalments la
aperatividad del Programa asi e regquisns, @ cupo electo so deberd contar con la
respactiive aulonzackn del Jele de la Oficina de Sdministracién y Finanzas

454 El Asistente de Servicios Generales y s Responsables Admnistrativos o
Informatices elaboraran reportes mensuales del consumo de combustible por cada
vehiculy asigrado, los que Sordn pucstos en conocimi=nto del Jefe de la Ohana
de Administracién ¥ Finanzas v del Jefe de Oficina en @l caso de las Ohonas
Zonales.

SERVICIOS DIVERSO3

4:9.1 Los servicans oo soporle leemco, apoyo admmistrativo, publicidad v organizacian
de eventos e reslringen a lo minimo indispensable.

Excepcionalments, en &l case de los senicios de soporle técnico y apoyo
secratanal de ewshic requenmicntos urgentes, gue se encuentren debidaments
justfzados y solicitados por el Jefe de la dependencia del Programa, e
proseniaran a la Ohcina de Adminisiracion y Finanzas para si aprobacion

Bajo las mismas consideraciones sendladas en & parafo precedente, en el caso
dee reguedimentos de Servicios de publicidad v organizacion de eventos, sa
presentaran a la Dircccicn Mzcional para su sprobacicn.

4.3.2 Loz senicios de faw, corren electrdmco e Internst. en ol dmbilo instifucional
debrarin ser ublizades eoclusramente poara fines instifucionales.

CONTROL ¥ SUPERVISION

ELJede de b Olicma de Admisistrasion y Finanzas, los jefes de las Unidades de Tesorsria,
Conlatalicad y Logishes asi come el Jefe de la Oficing de Flanificacian ¥ Presupuesto serin
Ios responsables de velar por 2l estricto cumplimiznta de la presente Directiva

Sin perjuecic de ko antes dispuesto, los Jeles e las dependencias de la Oficina Macicnal
lps Jeles de las Oligines Zonales deberdn velar y adoptar las medidas necesarias qus
permilan implementar eficieniemente las medidas de avsteridad y racionalidad en al gasta
piblico en las dependencias @ su canga.
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B2

DISPOSICIONES FINALES

Lz presente Girectiva =2 zplica & los gastos opsralvos yio administratives de cardcier
permanente

La Oficina de Administracian y Finanzas queds faoullada para proponer disposicionas
complemantanas gque permdan ¢ shomrmo ciective de gasios y mejor aplicacidn de Ia
presente Directiva, denftro del marce ganeral de austeridad y rocionalidad del gasto,
debiende denegar las solicitudes g2 gasios que se sohalen al margen de lo dispuesto en la
presente Diractiva
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ANEXO 1

MEMNDAS DE ECOEFICIENCIA

Die conformidad con b sefalado en la Directiva, toda persona que presta servicios al Progeama
deberd toner an cusnta 138 siguisntes medidas,

1. Agua:

Reportar cualgueer despededlo en kas instolaciones sanilaras.
- Utilzar de manera responsable &l 2gua en los senvicics. Evitando que &l agua discuers san
ser aprovechada

2. Energia cltchrica:

Prignzar & ust ¢2 1o luz natural, absendo persianas y corlimas duranie las horas del dia
con la fingfidad de optimizar su aprovechamiento.

- Apagar las luces que no e dhilicen
Apaegar s monilores cuando na scean ulilizados.

- Apagar las luces, aire acendicionado y computadoras durante el horaric de refrigerio.

- Desconectar los aparatos eléctricos que ne 22 dtilizan y tadas al finalizar o dia.

- Reamplazrar o6 equipas de iminacion actualments &n US0 pOr equipos dhonadores, en
mdicd que se vaya cumpliende la vida Gl de sguclios.

3. Telefonia:

- Esta prohibido el uso de los teléfonos para asuntos personales.

- Las llamadas da un fijp 3 otre fijo locsl v nacional no pueds exceder da & minufos
Estan prohindas s llamadas da un tekfons fijo 2 un méwl, salve que sea nesesasio y de
cardcter oficial. las mismas que no podran fener una durscion superior a bos 3 minutos.

- Estam prohibidas lzs llamadas internacionales, sin excepcion.

- Fl consuemoe méxima por cada teléfono mavil es de 5 15000, e exceso serd asumsdo por
el uspgng del mmsma en la Unidad de Tesorerio.

4. Materiales de oficina:

- Fl matenal de cficna asignado debe see ubihzado de fenma racaonal, redudends su use ol
estriciamonle neossanio.

- Debe reducirse 2l uso de papel destinado a la impresicn y fotocopiado.

- Hale debe imprimese 2l documento final. Las revisiones debaen hacerse de manera
elaclidnica,
Debe pronzarse [ impresion o doble cora y su reellizocdn papel reseado™).

- 3alo debe fotocopiarse los documentos de cardcter oficial.
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AMEXO Il
REPORTE MENSUAL

De zcuerdo a ko sefialado en la Directiva, el Asistente de Servicios Senerales (en la Oficing
Macianal) v el Responsable Admanistrative o Infarmdtice (en las Oficinas Zonales), mensuaiments
deten claborar un Informe en el cual =& seporte del consuma de agua, elecincidad, tedelonia fja y
combustible, &l cual deben slevar o Jele de la Undad de Legishica y @l Jefe de la Oficina Zonal,
respesivaments

Azimismo, en base a lo informade por el Asmstente de Senacics Generales y el rospectivo
Responsable Adranstralive ¢ Infermdtica, el Jefe de la Unidad de Leogistica v o comaspondients
Jete de la Oficing Zonal deben elaborar un informa sobre los referides consumes, consignando
come asunto: "Reparte mensual de consumes — {indicar & mes al que corresponds of repore)’, los
cuales deben ser remiticos 2 la Oficing de Admimsizacsan ¢ Fmonzas, durante la primera semana
de cada mes. Lainformacion que se remita debera organizarse utilizando e siguients cusdro:

A
| Dhectricidad
Tehefonia fija
Combusiible

En fa colomna (A} ¢ incluird los montos de los concepio: detallados comespondientes al mas
anterior al que se refiere el informe. En k2 codumna {B) = indicard s montos correspandentes ol
mes abjete del infarms v 2n ks colamng (O B diferencia enire amboes monios,

Adicionalmente, deberd incluirse una breve explicacion de los consumos del mes de cada uno de
fos conoeptos detallados indicande, de sar el casa, los matives de (35 vanacionss, s maduas de
austeridad implementadas y cualquier atra obsenaciin que consdere perlinente.

Pagina9de 9



