DIRECTIVA N° 2-2016- GR.CAJ-GGR-GRPPAT/SGDI

“MEDIDAS Y PROCEDIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE ECOEFICIENCIA PARA EL GASTO Y

Ml

EL USO DE BIENES Y SERVICIOS EN LAS ENTIDADES Y DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO
REGIONAL CAJAMARCA"

FINALIDAD

Establecer y determinar medidas, mecanismos y procedimientos complementarios de
ECOEFICIENCIA para el gasto y uso adecuado de los recursos financieros, por toda fuente, asi como
el uso de los bienes y servicios en las entidades y dependencias que conforman el Gobierno Regional
Cajamarca.

. OBJETIVO

Orientar la utilizacién racional de los recursos financieros, por toda fuente, en las entidades y
dependencias del Gobierno Regional Cajamarca en el marco de medidas de ecoeficiencia
administrativa del gasto publico regional; asi como del uso racional de bienes y servicios que
demandan la gestion institucional, orientadas al ahorro del gasto publico.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de observancia y aplicacion por parte de las
entidades y dependencias del Gobierno Regional Cajamarca.

. BASE LEGAL

- Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobierno Regionales y su modificatoria, Ley 27902.

- Ley N° 27245, Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal, modificada por la Ley N° 27958.

- Ley 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

- Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 28425, Ley de Racionalidad de los Gastos Publicos.

- Ley N° 28874, Ley regula la Publicidad Estatal.

- Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, Medidas de Ecoeficiencia para el sector publico.

- Decreto Supremo N° 011-2010-MINAM, modifican articulos del Decreto Supremo N°® 009-2009-
MINAM

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, y su Reglamento aprobado por D.S N° 350-2015-
EF.

- Ley N° 30372, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2016.

. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Las entidades y dependencias que conforman el Gobierno Regional Cajamarca, ejecutaran sus
gastos en estricta observancia de las medidas de austeridad, disciplina y calidad en el gasto
publico establecidas en las respectivas leyes de presupuesto de los afios correspondientes, y
demas disposiciones complementarias sobre la materia.

5.2 Es responsabilidad de las autoridades, funcionarios, directivos y servidores publicos, la
observancia y cumplimiento de las disposiciones comprendidas en la presente directiva.

5.3 Corresponde, bajo responsabilidad, a los Jefes de las Unidades Organicas y a los Titulares de
las entidades y dependencias del Gobierno Regional Cajamarca, realizar las acciones de
supervisién y control sobre el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
directiva.

5.4 La Direccion Regional de Administracion, a través de la Direccion de Abastecimiento, en
coordinacién con la Direccion de Comunicacion y Relaciones Publicas o las que hagan sus
veces en las entidades y dependencias que conforman el Gobierno Regional Cajamarca,
promoveran la organizacion y desarrollo de campafas de sensibilizacion, mediante el uso de
materiales audiovisuales y otros, a fin de que los servidores publicos asuman practicas



racionales respecto al uso de los servicios publicos basicos: agua, energia eléctrica, telefonia,
internet; asi como de los bienes, vehiculos y Utiles de escritorio, en el marco de las medidas que
se establecen en la presente directiva.

VI. DISPOSICIONES DE AUSTERIDAD, DISCIPLINA Y CALIDAD EN EL GASTO PUBLICO

6.1. BIENES

UTILES DE ESCRITORIO Y MATERIALES DE PROCESAMIENTO AUTOMATICO DE DATOS

1)

1)

4)

La Direccion Regional de Administracion o la gue haga sus veces, evaluara los
requerimientos de Utiles y materiales de escritorio y de procesamiento automatico de
datos, restringiendo al minimo indispensable, salvo que exista necesidad u orden superior;
sobre la base de criterios en funcién a calidad y precio, programaciones mensuales y
autorizaciones correspondientes.

La Direccion Regional de Administracion, en coordinacion con el responsable del Centro
de Informacion y Sistemas, o quienes hagan sus veces, adoptaran las medidas necesarias
para optimizar el uso los equipos de impresion, a fin de racionalizar el gasto en suministros
y mantenimiento.

Solo se atenderan los requerimientos de bienes cuyas caracteristicas sean las de uso
estandarizado para las labores de oficina, prohibiéndose la adquisicion de bienes
sofisticados o de marcas determinadas.

“6.2 SERVICIOS

USO DEL AGUA

La Direccion Regional de Administracion o la que haga sus veces, debera implementar,
progresivamente dispositivos ahorradores de agua en los servicios higienicos y puntos de
suministro de la infraestructura de los locales institucionales.

La Direccién de Abastecimiento o la que haga sus veces, con el apoyo y colaboracion de
los usuarios, revisaran y supervisaran permanentemente las instalaciones de los servicios
sanitarios de los locales institucionales; a fin de disponer la reparacion de averias y las
acciones de mantenimiento pertinentes para evitar fugas de agua y sobrecostos.

Las entidades y dependencias del Gobierno Regional que cuenten con areas verdes o
jardines, deberan reducir la frecuencia de regadio a lo estrictamente necesario.

Queda prohibido el uso de agua potable para efectuar lavado de vehiculos, salvo en
aquellas entidades o dependencias que cuenten con instalaciones con ese proposito.

USO DE ENERGIA ELECTRICA

El uso de energia eléctrica para alumbrado se limitara unicamente a aquellos ambientes
que por su condicion fisica de falta de iluminacion, sea necesario durante la jornada de
trabajo. Los funcionarios o directivos responsables de las unidades organicas corres-
pendientes, adoptaran las medidas de control pertinentes para efectivizar esta medida.

En las entidades y dependencias del Gobierno Regional debera suspenderse el uso de
energia eléctrica durante el periodo de paralizacion de labores por refrigerio y durante los
dias no laborables.

Los equipos de computo que no sean utilizados, por ningdn motivo, deberan permanecer
encendidos. Las impresoras y equipos de escaner, solamente seran puestos en
funcionamiento al momento de su utilizacién.

La Direccién de Abastecimiento, o la que haga sus veces, evaluara periodicamente las
instalaciones electricas, con el propésito de tomar las medidas necesarias de reparacion y
mantenimiento, asi como para comprobar su buen uso. Correspondera a los titulares de
las unidades organicas, comunicar oportunamente sobre desperfectos producidos a fin de
que se tomen las medidas del caso.



°)

Para los sistemas de alumbrado eléctrico se utilizara necesariamente focos ahorradores,
led o fluorescentes, debiendo programarse, de acuerdo a la disponibilidad de recursos,
reemplazo de las bombillas incandescentes.

USO DEL TELEFONO FIJO

1)

En cuanto a telefonia fija quedan restringidas las llamadas a larga distancia y a teléfonos
celulares, salvo disposicién expresa del funcionario al que esta asignado dicho teléfono y
para la comunicacion de asuntos estrictamente oficiales, para lo cual se contara con un
registro de llamadas, el mismos que serd llevado por un servidor designado por el
responsable de la unidad organica correspondiente.

El teléfono fijo deberd contar necesariamente con mecanismos de seguridad que
imposibiliten su uso por personal no autorizado.

El Director de Abastecimiento o quien haga sus veces, reportara mensualmente las
llamadas a larga distancia no oficiales a fin de que dicho gasto sea cubierto por el
funcionario o servidor a quien se asignoé el teléfono, lo cual no eximira de responsabilidad
administrativa.

De existir central telefénica en la entidad, el responsable de la misma, solo establecera
comunicacion telefonica en caso de llamadas oficiales, efectuando su registro para el
control e informacion pertinente.

USO DE TELEFONO CELULAR

1)

4)

La Direccion Regional de Administracién o quien haga sus veces, en estrecha
coordinaciéon con la Gerencia General Regional o titular de la entidad, definiran el numero
de celulares a asignarse a los funciones o servidores, previa evaluacion y de acuerdo a las
necesidades institucionales; estableciéndose topes de consumo mensual, sobre la base de
las disposiciones en materia de bienes y servicios que estipulen las respectivas leyes
anuales de presupuesto para el sector publico, no debiendo asignarse mas de un equipo
por persona.

En el caso de las direcciones regionales sectoriales, gerencias subregionales, direcciones
subregionales o zonales y otras dependencias desconcentradas, se asignara teléfono
celular unicamente al titular de la entidad, y de ser necesario, a otros funcionarios y
servidores, con |la autorizacion previa de la Gerencia General Regional.

Las entidades y dependencias del Gobierno Regional, reconoceran un monto maximo de
S/ 200.00 mensuales por concepto de consumo de telefonia celular. La diferencia de
mayor consumo en la facturaciéon es abonada por el funcionario o servidos que tenga
asignado el equipo, en un plazo no mayor de cinco (5) dias de recibido el respectivo
comprobante de pago.

Lo dispuesto en el parrafo precedente, no sera de aplicacién en el caso del Gobernador
Regional.

IMPRESIONES, PUBLICACIONES Y ACCIONES DE PUBLICIDAD

Los documentos frecuentes de uso interno se imprimiran a doble cara, salvo aquellos que
correspondan a comunicacion oficial externa.

Los documentos de corta redaccion o contenido, como es el caso de memorandos,
deberan elaborarse en formatos 2 A-4.

Se deberd preferentemente reutilizar papeles en documentos preliminares o borradores.

El uso de copias de documentos deberan cefiirse a lo estrictamente necesario, quedando
a criterio del Jefe de la Unidad Organica correspondiente, evaluar esta situacion.

Queda prohibido la impresién de documentos a color, salvo aquellos que por su
naturaleza, sean autorizados por la Gerencia General Regional o el Titular de la entidad o
dependencia.

Para la impresién de copias de un documento, debera utilizarse la opcion “Ahorrar Toner”
u opcién equivalente consignada en la impresora, en caso se trate de impresoras laser o
uso de cartuchos de tinta.

En las unidades organicas que cuenten con fotocopiadoras su uso se limitara a lo
estrictamente necesario y por ambas caras. De requerirse mayor nimero de copias,



debera utilizarse el servicio de fotocopiado de la entidad, de acuerdo al procedimientos
establecido.

8) Queda prohibido la atencién de requerimientos de fotocopiado para trabajos que no estén
relacionados con las funciones y competencias de la institucion, bajo responsabilidad de la
persona autorizada para el manejo de los equipos.

9) La suscripcién de diarios serd en numero estrictamente necesario y, limitandose

Unicamente al diario Oficial “El Peruano” y diario encargado de las publicaciones judiciales

en la capital de la region, en base a la disponibilidad presupuestal de la entidad.

Los servicios de publicidad en prensa escrita, radio y televisién son exclusivamente de

interés institucional. Tienen por finalidad promover conductas de relevancia social, tales

como ahorro en el uso de los servicios publicos, la preservacion del medio ambiente, asi

como la difusion de la ejecucién de los planes y programas a cargo de las entidades y

dependencias. Para tal efecto, se observaran las disposiciones contempladas en la

Ley N° 28874, que regula la publicidad estatal. En ningun caso se autorizaran auspicios y

saludos por aniversarios, efemérides o felicitaciones institucionales a personas naturales o

juridicas.

11) Corresponde a la Direccién de Comunicaciéon y Relaciones Publicas y a la Direccion
Regional de Administracion, o las que hagan sus veces, cautelar el cumplimientc de las
disposiciones en materia de publicidad estatal.
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EVENTOS PROTOCOLARES

1) Queda restringido el gasto para la organizacién de eventos, a excepcion de los actos
protocolares, atenciones oficiales o celebracion de eventos publicos, exclusivamente para
el cumplimiento de acciones institucionales de la Alta Direccion.

2) Queda prohibido la adquisicién de cualquier tipo de bebidas de contenido alcohdlico, por
parte de las entidades y dependencias del Gobierno Regional Cajamarca.

EQUIPAMIENTO E INFRAESTRUCTURA.

1) El Gobierno Regional Cajamarca, podra efectuar obras, reparacion o adecuacion
destinadas a mejorar o proveer de accesibilidad a los locales institucionales, para la
adecuada atencion de los usuarios, especialmente para aquellos que presentan algun tipo
de discapacidad.

2) Podra renovarse el mobiliario y equipo de oficina, que hayan cumplido su vida util, y que
por necesidad comprobada sean imprescindibles, previa autorizacion de la Gerencia
General Regional o titular de la entidad o dependencia, en el marco de las normas legales
vigentes.

6.3 PASAJES, VIATICOS Y REMISION DE CORRESPONDENCIA

1)

Las comisiones de servicio se sujetaran a lo estrictamente necesario y los viaticos se
otorgaran, por cualquier fuente de financiamiento, de acuerdo a la escala de viaticos vigente
en la respectiva directiva, previa disponibilidad presupuestal.

En lo posible, para cumplir con acciones de supervision y de otra indole, en las que se
requiera del uso de unidades méviles de la entidad o dependencia, se debera programar
salidas conjuntas, de los diversos servidores de las unidades organicas comprometidas, a fin
de evitar duplicidad en el gasto de viaticos, combustible y otras asignaciones.

Con fines de austeridad en el gasto, queda suspendido el desplazamiento del personal del
Gobierno Regional, por comision de servicios utilizando transporte aéreo, a excepcion del
Gobernador Regional y Consejero Delegado, salvo casos excepcionales debidamente
sustentados y con la autorizacién del Gobernador Regional.

No obstante, lo dispuesto en el parrafo precedente, se podra reconocer €l pago por pasajes
aéreos, para otros funcionarios o servidores, siempre y cuando el costo de oportunidad sea
igual o menor al costo del pasaje terrestre.

La frecuencia de envio de correspondencia oficial, debera reducirse a lo estrictamente
necesario; debiendo los responsables de las areas de tramite documentario, optimizar la
remision de paquetes de manera periddica y oportuna a los lugares de destino mas usuales.
La correspondencia de la sede regional para las distintas entidades ubicadas en la ciudad de
Lima se realizara a través de la Oficina de Enlace. Las direcciones regionales sectoriales y las



gerencias subregionales, segun corresponda, seran las responsables de la distribucion de
correspondencia oficial a sus 6rganos dependientes y otras instituciones de su jurisdiccion.

6.4 USO DE LOS VEHICULOS Y COMBUSTIBLE

1)

Estan autorizados para recibir asignacion de vehiculos para el uso de servicio oficial,
segun disponibilidad: Gobernador Regional, Vice Gobernador Regional, Consejero Delegado,
Gerente General Regional, Gerentes Regionales; asi como los directores regionales
sectoriales y gerentes subregionales. Dispondran del uso de vehiculos oficiales asimismo los
titulares de los 6rganos desconcentrados que cuenten con unidades moviles, producto de
asignaciones anteriores.

Queda prohibido el apoyo con vehiculos oficiales a otras entidades e instituciones, ajenas al
Gobierno Regional; salvo comisiones excepcionales, debidamente evaluadas por el titular de
la entidad o dependencia y con la autorizacion de la Gerencia General Regional, gestionada
por lo menos con cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion, quedando establecido que la
institucion beneficiada asumira el costo de combustible, viaticos del chofer y el mantenimiento
del vehiculo de ser necesario. No se encuentran comprendidos los vehiculos automotores
destinados a acciones para enfrentar situaciones de desastres y emergencias de salud,
control sanitario y ambulancias.

3) La asignacion de combustible, la realizara la Direccion Regional de Administracion o la que

haga sus veces, previo requerimiento efectuado por la unidad orgénica usuaria, sobre la base
de la programacion mensual correspondiente y de acuerdo al mecanismo y procedimientos
establecidos, excluidos aquellos destinados para la Alta Direccion y actividades operativas.
Queda prohibido el uso de los vehiculos de propiedad del Gobierno Regional para actividades
0 asuntos que no estén relacionadas con la naturaleza institucional; asi como para movilidad
domiciliaria de los titulares de las entidades y dependencias que cuenten con vehiculos
asignados.

5) Se prohibe el desplazamiento de vehiculos oficiales, incluidos motocicletas, tanto de la sede

regional, como de las entidades dependientes del Gobierno Regional Cajamarca, fuera del
horario normal de trabajo, asi como en dias no laborables, salvo casos de emergencia
autorizados por el Director Regional de Administracién o quien haga sus veces, con
conocimiento del Gerente General Regional o titular de la entidad o dependencias, segun
corresponda.

6) Los comisionados hacia lugares distintos de su sede habitual de trabajo, a los cuales

existe agencias de transporte de pasajeros, utilizaran preferentemente este tipo de servicio,
siendo la Direccion Regional de Administracion la que dicte las medidas correspondientes.

6.5 SEGREGACION Y RECICLADO DE RESIDUOS SOLIDOS

1) La Direccion de Abastecimiento o la que haga sus veces, implementara contenedores a

ubicarse en lugares estratégicos de los locales institucionales, debidamente identificados, de
color estandarizado, a fin de concentrar la recolecciéon de residuos sélidos y organicos en
bolsas de plastico biodegradables, con etiquetas que identifiquen su contenido, priorizando su
facil acceso hacia el exterior, para su entrega a los vehiculos recolectores del servicio
municipal.

2) El personal de servicio encargado de limpieza de los locales institucionales, efectuara la

recoleccion y seleccion de los residuos solidos y organicos de los ambientes ubicadndolos en
los respectivos contenedores asignados para tal fin.

3) Los elementos descartables de uso de los sistemas informaticos (tinta, toner, aluminio, pilas,

cintas y otros elementos) deberan ser separados e incluidos en bolsas de color negro,
consignando la identificacién de este tipo de residuos de manera visible y facil de identificar,
debiendo ser precintados (cerrados herméticamente).

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS, TRANSITORIAS Y FINALES.
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La Direccion Regional de Administracion, en coordinacion con la Sugerencia de Planeamiento y
Cooperacion Técnica Internacional y la Gerencia de Recursos Naturales y Gestion del Medio
Ambiente, elaboran el Plan de Ecoeficiencia Institucional, sobre la base de las disposiciones
legales vigentes.



7.2

7.3

7.4

1.5

7.6

La Direccion Regional de Administracion o la que haga sus veces, esta obligada a elaborar y
tramitar, en un plazo no mayor de cinco (5) dias siguientes al vencimiento de cada mes, un
cuadro consolidado que demuestre la cuantificacion del gasto de bienes y servicios, por toda
fuente de financiamiento, durante el mes anterior, que sirva de base para racionalizar la
proyeccion de su uso durante el mes vigente.

Los funcionarios, directivos y servidores que incumplan con las disposiciones establecidas en
la presente directiva, se haran acreedores a las sanciones administrativas disciplinarias, de
conformidad a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

La Direccién Regional de Administracion, a través de la Direccion de Abastecimiento, es la
responsable de brindar las orientaciones y asistencia técnica a las entidades y dependencias
del Gobierno Regional Cajamarca, para la implementacién de la presente directiva.
Corresponde a la Direccién de Abastecimiento o la que haga sus veces, evaluar el impacto de
las medidas de ecoeficiencia, austeridad, disciplina y calidad en el gasto publico establecidas
en la presente directiva, elaborandose la informacién respectiva y efectuandose las
recomendaciones del caso de ser necesarias.

Corresponde a la Direccion de Comunicacion y Relaciones Publicas o quien haga sus veces en
las entidades y dependencias que conforman el Gobierno Regional Cajamarca, promover y
desarrollar acciones de concientizacion sobre la importancia de las medidas de ecoeficiencia
mediante: slogan, mensajes, publicaciones y otros, propiciando que el conjunto de funcionarios,
directivos y servidores publicos interioricen y hagan practica de estas medidas en sus
funciones cotidianas, debiendo informar a la Gerencia General Regional al vencimiento de cada
trimestre de las acciones ejecutadas.

El Organo Regional de Control Institucional cautelara el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la presente directiva, informando sobre las deficiencias detectadas y emitiendo
las recomendaciones pertinentes directamente al Gobernador Regional.

Los Titulares de las Unidades Ejecutoras, quedan autorizadas a emitir las disposiciones
complementarias que sean necesarias para la mejor aplicacion de la presente directiva, dentro
del marco de las medidas de ecoeficiencia.
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