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DANIEL ALCIDES CARRION PARA EL EJERCICIO 2013

OBJETIVO

Establecer disposiciones adicionales y complementarias que deben regular en el proceso
de administracion de recursos publicos, en el ambito administrativo, académico,
investigacion y demas dependencias de la Universidad Nacional Daniel Alcides Carrion, y
esta comprendido a partir de la aprobacion de la presente norma hasta el 31 de diciembre
del 2014, en concordancia con lo establecido en la Ley N°30114, Ley de Presupuesto del
Sector Publico para el Afio Fiscal 2014

Disponer los lineamientos necesarios para mejorar la calidad del gasto publico, en el
marco de racionabilidad y disciplina legal de los recursos autorizados por el Congreso de
la Republica para el logro de la estructura programética funcional de los programas
presupuestales del afio fiscal del 2014.

Asegurar la orientacién de los recursos presupuestales por toda fuente de financiamiento
al cumplimiento de los objetivos, metas y politicas estratégicas aprobadas en el Plan
Estratégico Institucional del 2007-2016 y el Plan Operativo Institucional de la Universidad
Nacional Daniel Alcides Carrién para el ejercicio fiscal del 2014

ALCANCE

Las Disposiciones contenidas en la presente directiva, son de cumplimiento obligatorio en
todas las dependencias académicas y administrativas de la Universidad Nacional Daniel
Alcides Carrién, de la Sede Central, las Sedes y Filiales, que actualmente operan de
conformidad al Estatuto vigente.

BASE LEGAL

»  Constitucién Politica del Peru

»  Ley Universitaria N° 23733

» Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

» Ley N° 30114, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2014.

» Ley N° 27245y Ley N° 27958 Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal.

» D.L.N°1017. Ley de Contrataciones del Estado.

» D.L N° 1057, Decreto que Regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa

de Servicios.

D.S. N° 184-2008-EF, Reglamento del D.L. N° 1017

Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D.S. N° 075-2008-PCM, Reglamento del D.L. N°.1057

D.S. N° 009-2009-MINAM, Del Ministério de Ambiente que aprueba Medidas de Eco
Eficiéncia y Desarrollo.

VV VYV
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Directiva N°001-2009-EF/76.01, Directiva para el uso del Aplicativo Informatico para
el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico, aprobado con R.D..N°.016-2009-EF.76.01

Decreto Supremo N° 304-2012-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411
Directiva N° 005-2010-EF, Directiva de Ejecucion Presupuestal y su Modificatorias
Estatuto de la UNDAC.

Plan Estratégico 2007-2016 de la UNDAC

Plan Operativo Institucional, aprobado con Resolucion de Consejo Universitario N°
0919-2013-UNDAC-CU

Presupuesto Inicial de Apertura, aprobado con Resolucion Rectoral N° 0410-2013-
UNDAC-R.

LINEAMIENTOS GENERALES

4.1.

4.2,

4.3.

4.4.

Los recursos presupuestales aprobados por toda fuente de financiamiento para el
ejercicio fiscal del 2014, se certifican para los programas, actividades y proyectos
aprobados en el presupuesto de apertura y se ejecutan en las actividades y
proyectos considerados en el Plan Operativo Institucional 2014, aprobado con
Resolucion de Consejo Universitario N° 0919-2013-UNDAC-C.U. y Presupuesto de
Apertura — PIA UNDAC 2012 aprobado con Resolucion N° 0410-2014-UNDAC-R.

La inclusion de actividades y proyectos en el Plan Operativo Institucional 2014, se
solicitan a la Oficina General de Planificacién y Presupuesto en forma trimestral, con la
fundamentacién y sustento de que dicha accién garantizara el cumplimiento de las
tareas programadas en el ejercicio 2014 de Presupuesto por Resultados, previa
opinion favorable de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la misma es aprobada
por el Gerente General de Administracion por delegacion del Consejo Universitario,
cuya solicitudes se formulan de acuerdo al siguiente cronograma:
e |l Trimestre: del 17 al 21 de marzo del 2014

e Il Trimestre: del 16 al 20 de junio del 2014
° IV Trimestre del 15 al 19 de setiembre del 2014

La Alta Direccion, Decanos de Facultades, Directores de Escuela, Directores de
Oficinas Generales y deméas Oficinas solicitan la ejecucién de sus gastos de
conformidad a las actividades aprobadas en su Plan Operativo Institucional 2014
quienes son responsables de optimizar los recursos asignados en el ejercicio fiscal
vigente, privilegiando la atencién a los servicios académicos preferentemente y en
seguida a los aspectos administrativo y de gestion.

La UNDAC bajo responsabilidad del Rector, Gerente General de Administracion y el
Director de la Oficina de Planificacion y Presupuesto, deberan autorizar la ejecucién
del presupuesto institucional de acuerdo a las Normas de Austeridad, Racionalidad,
Disciplina, y Calidad del Gasto, para lo cual se seguird el siguiente procedimiento:

a) Cada Dependencia Académica y Administrativa debera presentar a la Direccion
General de Planificacion y Presupuesto su programacion de gastos mensuales,
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considerados en su respectivo Plan Operativo Institucional del 2014, hasta el
tercer dia habil del mes de ejecucion.

La Oficina General de Planificacién y Presupuesto, certifica los créditos
presupuestarios vinculados a gastos permanentes por el monto total asignado
por el afio (servicios basicos, servicios de vigilancia y limpieza, gastos
operativos de materiales de oficina e informéticos, costo de la planilla Gnica de
pagos de pensiones y personal activos, gastos del pago de contrato
administrativo de servicios, etc.)

La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares ejecutara Unicamente lo
programado en el Plan Operativo Institucional del 2014, debidamente
certificados hasta por los importes aprobados para el afio, garantizando el
cumplimiento del programa presupuestal, las actividades, proyectos
académicos y administrativos.

45, La Oficina General de Planificacion y Presupuesto, es la responsable de la
administracion del presupuesto en el ambito de sus competencias del control
presupuestario, en concordancia al Articulo 3° de la Directiva N°005-2010-EF/76.01,
debiendo para dicho fin cumplir, entre otras, las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

Gestionar el PCA a la Direccion General de Presupuesto Publico del MEF

Informar sobre la ejecucién presupuestal y fisica de las metas presupuestarias
a la Gerencia General de Administracion, al culminar el periodo semestral.

Efectuar el seguimiento de la ejecucion de los créditos presupuestarios en la
realizacion de compromisos, con sujecién a la Programacién de Compromiso
Anual (PCA) a que hace referencia el Articulo 7° y el Articulo 9° de la Directiva
N°005-2010-EF/76.01, y de ser el caso, proponer las maodificaciones
presupuestarias necesarias, teniendo en cuenta la escala de prioridades
establecidas por el Rector de la UNDAC, bajo el enfoque de presupuesto por
resultados.

Coordinar con las dependencias respectivas en el pliego para que ante la
necesidad de mayores créditos presupuestarios de las unidades operativas,
segun corresponda, se verifique la disponibilidad presupuestal en Pliego, cuya
serd efectuada mediante modificacion presupuestal en el nivel funcional
programatico aprobada por Resolucién Rectoral.

4.6.De acuerdo al numeral 4.2 del articulo 4° de la Ley N° 30114, Ley de Presupuesto del
Sector Publico para al Afio Fiscal 2014, bajo responsabilidad del Rector, del Gerente
General de Administracion, Director de la Oficina de Planificacién y Presupuesto,
Director de la Oficina de Presupuesto y se establece que: “Todo acto administrativo,
acto de administracion o las resoluciones administrativas que autoricen gastos
no son eficaces si no cuentan con el crédito presupuestario correspondiente en
el presupuesto institucional o condicionan la misma a la asignacion de mayores
créditos presupuestarios”, en el marco de lo establecido en la Ley 28411, Ley
General del Sistema de Presupuesto.
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4.7.No podran realizarse gastos, bajo ninguna modalidad, que superen los montos
autorizados en la Programacion de Compromisos Anual (PCA) de compromisos, bajo
responsabilidad del Rector y del Funcionario que apruebe tal accién.
4.8. Se debe respetar la prioridad del gasto contemplados en el Plan Operativo
Institucional 2014 de la Universidad Nacional Daniel Alcides Carrion, aprobada
mediante Resolucion N° 0919-2013-UNDAC-C.U.

4.9. Las Autoridades Universitarias, Directores Generales, Directores de Escuelas;
deberan priorizar y determinar las acciones necesarias que permitan el logro de los
objetivos institucionales con eficiencia, economia y eficacia, a través de las
actividades planificadas en el POI-2014 y el Presupuesto por Resultados.

4.10. Los procesos internos deben ser continuamente evaluados y sus resultados ser
usados para la simplificacion de los mismos, tendiendo a generar ahorros.

4.11. El uso de los formularios continuos para la impresion de documentos de soporte,
seran sustituidas gradualmente por archivos digitales.

4.12. El uso de papel A4 80 y 75 de gramos para imprimir y fotocopiar documentos
seguira los siguientes criterios:

v' Reciclar el papel para la impresion y fotocopia de borradores y copias para
archivo.

v' Fotocopiar por ambas caras.

Centralizar el archivo de documentos, bajo el concepto de "archivo Unico".

v’ Utilizar el escaner y el correo electronico para derivar internamente
documentos externos, asi como para enviar copias de memorandos y
documentos de tramite interno.

v Minimizar el fotocopiado de articulos periodisticos a lo estrictamente
indispensable.

v' Minimizar la impresion de correos electronicos y de articulos o documentos de
trabajo de Internet a lo estrictamente indispensable.

<

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Los procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes, suministros, servicios y
consultorias de la UNDAC, los planifican y ejecuta la Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares con sujecion a los lineamientos de la Gerencia General de
Administracién a través del Plan Anual de Contrataciones del Estado, Ley de
Contrataciones de Estado, su Reglamento, sus Modificatorias y demas disposiciones
aplicables:

Para la determinacion de los procesos de seleccion se tendra en consideracion los montos
establecidos articulo 13° de la Ley N° 30114 Ley de Presupuesto Publico para el Afio
Fiscal 2014.

5.1. Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios

a) Para el presente afio fiscal la responsabilidad de la Adquisicion de Bienes y
Contratacion de Servicios y Obras, se iniciara a partir de los requerimientos del
area usuaria (Oficinas Académicas y Administrativas), quien debera remitir los



UNIVERSIDAD NACIONAL DANIEL ALCIDES CARRION

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION DE RACIONALIZACION

5.2.

b)

c)

d)

e)

f)

)

h)

“Ano de la Inversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”

requerimientos con sus caracteristicas técnicas debidamente especificadas
(color, tamafio, condiciones, cantidad, calidad, etc.) y términos de referencia,
respectivamente.

La Direccién de Abastecimientos y Servicios Auxiliares a través de la Oficina de
Informacion y Negociacion, aprobara los requerimientos dando inicio al trdmite
exigido de acuerdo a los Articulos del 10 al 20 del D.L. N° 1017 y su
Reglamento de la ley de Contrataciones del Estado. Decreto Supremo N°184-
2008-EF y modificatorias.

Previamente la Direccion de Abastecimientos y Servicios Auxiliares,
comunicara y orientara a todas las dependencias Académicas y Administrativas
la manera correcta de presentacion de sus requerimientos de bienes, servicios
u obras, para el efecto se formulara procedimientos que permita la atencion
dinamica y eficiente a los proveedores en coordinacion con el 6rgano de
racionalizacion.

La Oficina de Informacion y Negociacién, contando con el requerimiento
especifico del Area usuaria para los casos de: Adquisicion Directa 0 Proceso
de Seleccién, emitira el informe a la Oficina de Planificacién y Presupuesto,
para la certificacion Presupuestal.

La Oficina de Planificacién y Presupuesto expedira la disponibilidad para la
adquisicion de bienes o contratacién de los servicios y obras requeridos, con
dicho documento la Direccibn de Abastecimiento y SS.AA. dispondra a la
Direccién de Informacién y Negociacién responsable de la Aprobacién de
Expedientes Técnicos elevar el informe al Comité Especial de Contrataciones
de la UNDAC — 2014, para que este a su vez proceda con el inicio del Proceso
de Seleccion.

El Comité Especial de Contrataciones de la UNDAC, iniciard el proceso de
seleccion con la elaboracion de las Bases Administrativas, previa aprobacién
del Gerente General de Administracion; dependiendo del proceso de seleccién
a convocarse.

Una vez concluido el procesos de seleccion y otorgado la buena pro, la Oficina
de Abastecimiento y SS.AA, solicita la certificacidén del crédito presupuestal a la
Oficina de Planificacién y Presupuesto.

Quedan exceptuados del procedimiento antes descrito aquellos gastos que
cuenten con pagos en efectivo y/o fondos de caja chica, asi como las
adquisiciones y contrataciones menores a tres (3) UIT; previa autorizacion del
Director de Abastecimientos y Servicios Auxiliares y la Oficina de Informacién y
Negociacién. Las adquisiciones directas no deben FRACCIONARSE.

El Comité de Adjudicaciones y la Oficina de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares del Pliego, son las Unicas dependencias autorizadas para la
conduccién y ejecucion de los procesos de adjudicaciones en la UNDAC, y
gueda terminantemente prohibido las adquisiciones directas de bienes y
servicios por las dependencias usuarias.

Contratos Administrativos de Servicios
a) La Contratacion Administrativa de Servicios — CAS en el egjercicio fiscal del

2014 deben mantenerse en los niveles de gastos y cantidad de personal
comprendido en el D. L. N° 1057. No hay reajuste de importes para contrato
por concepto de CAS.
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b) Los requerimientos para contrato por reemplazo de personal por la modalidad
de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), deberan contar con la
Certificacion del Crédito Presupuestario.

c) La accion antes descrita debera indispensablemente contar con la opinion:

e Presupuestal de la Oficina de Presupuesto, que de ser favorable
procedera a la certificacion

e Informe Técnico de la Oficina de Racionalizacion, que determinara los
términos de referencia del servicio y perfil profesional requerido.

d) La Oficina de Recursos Humanos, previas las opiniones anteriores y expresa
autorizacion de la Gerencia General de Administracion, es la responsable de
desarrollar el proceso de seleccion, reclutamiento e induccion del personal
requerido, de acuerdo a lo establecido en los Articulos 2°, 3°y 4° Capitulo Il
del D.S. N° 075-2008-PCM. Concluyendo con la elaboracion y firma del
Contrato, en el que los términos de referencia deberan estar claramente
especificados (funciones, responsabilidad, antigledad, caducidad, producto a
lograr, presentaciéon de informes de desempefio, avance y cumplimiento de
funciones, entre otros aspectos que se considere necesario.)

VI. DISPOSICIONES DE RACIONALIDAD DE LOS RECURSOS DEL ESTADO

La ejecucién del gasto se hara observando estrictamente la normatividad vigente
sobre Presupuesto de la Republica y la transparencia y rendicidon de cuentas. Todos
los gastos de la Universidad Nacional Daniel Alcides Carrién y los inventarios de
bienes se continuardn registrando conforme a las reglas de contabilidad
gubernamental y con el comprobante oficial correspondiente, que cumpla con los
requisitos fiscales establecidos.

6.1.Servicios de telefonia fija, celular.

a) El servicio de telefonia fija y telefonia celular, se restringird y debe cefiirse
estrictamente a los topes establecidos en el cuadro adjunto (Anexo N°01) y
(Anexo 2) respectivamente;

b) El Gerente General de Administracién, de considerarlo pertinente, establecera
restricciones adicionales conducentes al ahorro de gastos de servicio telefénico
fijo. Estos abarcaran entre otros aspectos los siguientes:

e Fijacion de tiempos topes por llamada a nivel local, nacional e internacional.
e  Fijacion de tiempos topes por llamada a telefonia fija y celular.

e Restriccion del numero telefénicos a partir de los cuales puedan hacerse
llamadas a teléfonos celulares, llamadas a nivel nacional y llamadas
internacionales exclusivamente para la Alta Direccion.

e Otras acciones pertinentes para el ahorro en este rubro.

e El costo anual 2014, no podra exceder por ningin concepto lo considerado en
la Programacién de Compromisos Anual-PCA

e La UNDAC solo asumira los gastos de telefonia celular de la Alta Direccion,
Decanos y Directores Generales incluidos en el Anexo 02 adjunto.
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e La Oficina General de Abastecimientos y SS.AA., a travésde la Oficina de
Servicios Auxiliares, es la responsable de cumplir y hacer cumplir esta
disposicion,

6.2.Viaticos, asignaciones y gastos de transporte
Los viaticos que se otorguen en el marco de lo establecido en la presente disposicion
se sujetan a los montos y criterios aprobados para los viaticos por viajes a nivel
nacional en comisiones de servicios mediante Decreto Supremo N° 007-2013-EF:
a) Comisiones dentro del pais
b) Programacion de viajes
c) Las comisiones de servicio deben circunscribirse a lo minimo indispensable

d) Para la autorizacion de la Comision de Servicios, previa justificacion
documentada por su Jefe Inmediato superior, debe estar contemplada en el Plan
Operativo Institucional.

e) La programacion de viajes debera considerar lo siguiente:
. Fecha de salida y retorno de la Comisién de Servicios.

. Descripcién de las funciones que desarrollara el comisionado en el lugar
de destino, los resultados que se proyecta lograr.

. Optimizar la frecuencia de viajes y su duracién a lo estrictamente
necesario para el normal desarrollo de la comision de servicio.

f) Los topes y conceptos para el otorgamiento de viaticos ser4 de acuerdo al
siguiente detalle:

IMPORTE DE VIATICO
NIVELES DE AUTORIDADES PORDIA S/.
RECTOR 380.00
VICE RECTORES, DECANOS DE FACULTAD, DIRECTORES GENERALES, 320.00
DIRECTORES DE ESCUELA, DIRECTORES DE OFICINA, FUNCIONARIOS Y
SERVIDORES

g) Lostopes para el pago de pasajes se sujeta a los importes del siguiente detalle:

IMPORTE DE
RECORRIDOS PASAJES DE IDA

Y VUELTA
CERRO DE PASCO - LIMA 50.00
CERRO DE PASCO - YANAHUANCA 16.00
CERRO DE PASCO - TARMA 20.00
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CERRO DE PASCO - LA MERCED 32.00
CERRO DE PASCO — OXAPAMPA 60.00
CERRO DE PASCO - PUERTO BERMUDEZ 80.00
RRO DE PASCO - OROYA 16.00
CERRO DE PASCO - HUANCAYO 30.00
CERRO DE PASCO - HUARAZ 86.00
CERRO DE PASCO - HUANUCO 30.00
CERRO DE PASCO - TINGO MARIA 42.00
CERRO DE PASCO - PUCALLPA 90.00
CERRO DE PASCO - CANETE 72.00
CERRO DE PASCO - TRUJILLO 90.00
CERRO DE PASCO — AREQUIPA 140.00
CERRO DE PASCO - AYACUCHO 100.00
CERRO DE PASCO - ICA 80.00
CERRO DE PASCO — CAJAMARCA 130.00
CERRO DE PASCO - PIURA 160.00
CERRO DE PASCO - CUZCO 210.00
CERRO DE PASCO - CHIMBOTE 80.00
CERRO DE PASCO - PAUCARTAMBO 18.00
LA MERCED - LIMA 50.00
50.00
TARMA - LIMA
OXAPAMPA - LIMA 60.00

h) El servidor debe realizar un informe descriptivo de las acciones realizadas y
logros cuantitativos y cualitativos durante el periodo de la comision de servicio
adjuntando los documentos que sustenten.

i) La comision de servicios y el pago de viaticos y pasajes, se implementara con la
Directiva “Otorgamiento de Pasajes, Vidticos y Otras Asignaciones en la
Universidad Nacional Daniel Alcides Carrion”.

j) Para el otorgamiento de viaticos y otras asignaciones a docentes y servidores
gue tengan como destino visitas técnicas, intercambio de experiencias o citas,
estas deben estar previamente aprobadas y aceptadas por la entidad de destino.
En ningln caso se atendera sin este requisito.

k) Los servidores docentes y administrativos deberan adjuntar en la rendicion de
gastos, el formato de informe de comision de servicios sellada y rubricada por el
funcionario y/o servidor del lugar de destino que atendi6 al comisionado; sin esta
papeleta no se reconoce los pasajes y viaticos. Estan exceptuados el titular de
pliego, vice rectores, decanos y directores generales.
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) Las Unidades Orgéanicas que no cuentan con la suficiente disponibilidad
presupuestal, otorgaran una asignacion razonable para optimizar sus gastos, que
permita cumplir con sus objetivos y metas, en coordinacion con la Oficina de
Planificacion y Presupuesto.

m) La UNDAC, otorga asignaciones por comision de servicios que se realiza dentro
del ambito geogréafico (Huariaca, Huachon, San Rafael, Tarma, Casaracra,
Yanahuanca, Paucartambo) hasta por el importe de S/. 150.00 diarios que cubre
los gastos de alimentacién, alojamiento y pasajes de transporte terrestre. Similar
tratamiento se dara en el amito geografico de Oxapampa (Villa Rica,
Huancabamba, Pozuzo, Iscosacin), con el objeto de optimizar gastos en el marco
de presupuesto por resultados.

n) No hay viaticos y asignaciones a Ninacaca, Vicco, Huayllay, Yarushyacan,
Ticlacayan, Pallanchacra. Goyllarisquizga, Tusi. De Yanahuanca a Tapuc,
Vilcabamba, Paucar, San Pedro de Pillao.

6.3. Utilizacion de la infraestructura de la UNDAC

a) Los Decanos de Facultades, Directores de Escuelas y Directores General de
Oficina Central deberan optimizar el uso de los espacios fisicos a su cargo.

b) Conférmese una Comision de Racionalizacion integrada por un Decano de
Facultad, Director General de Planificacién y Presupuesto, Director de la Oficina
de Servicios Auxiliares, Director de Racionalizacién, un representante de
SIDUNDAC, un representante del SUTUNDAC, con la finalidad de proponer en
un plazo no mayor de 30 dias a partir de la aprobacion de la presente directiva,
medidas que viabilicen el uso racional de la infraestructura de la UNDAC.

La referida Comisién debe proponer el uso racional, adecuado y productivo de
los inmuebles asignados al SIDUNDAC y el SUTUNDAC.

c) A partir de la aprobacion de la presente Directiva y su vigencia la UNDAC no
asumira gastos de alquiler de locales para el funcionamiento de Oficinas
Académicas y Administrativas en la ciudad de Cerro de Pasco, Sede y Filiales.

d) La Gerencia General de Administracién y la Oficina de Racionalizacion,
establecera normas y procedimientos para cautelar la adecuada utilizacién de
los espacios asignados a terceros como; cafetines, fotocopiadoras, librerias y
otros. Los mismos deben asumir el pago por alquiles de los espacios y/o locales,
asi como el pago por consumo de energia eléctrica y agua potable, los cuales
deben ser técnicamente determinados.

e) Todos los pagos por uso de infraestructura universitaria por terceros se realizan
Unicamente en Caja Unica o el Banco de la Nacién de la ciudad de Cerro de
Pasco, Sedes y Filiales.

6.4. Gastos de combustible

a) Las Unidades de Transporte de la UNDAC buses, minibuses, microbuses,
camionetas, permanecen en la ciudad universitaria, mientras no exista la
autorizacion de la salida de dichos vehiculos por la Oficina de Abastecimiento y
SS.AA,, salvo el vehiculo asignado al titular de pliego, de conformidad a Ley.

Se reducira y optimizara los viajes de comisiones de representacién, estudios y
otros, cuyo programa de reduccion debe formularlo y ejecutarlo la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

b) Se establece que el consumo maximo de combustible para uso Oficial, debe ser:
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e Rectorado Hasta por un maximo de 60 galones mensuales.
¢ V.R. Investigacion Hasta por un maximo de 40 galones mensuales.
¢ V.R. Académico Hasta por un maximo de 40 galones mensuales.

Gerencia Gral. Administrac. Hasta por un maximo de 40 galones mensuales.

El uso de vehiculos motorizados para los diferentes Decanatos y/u Oficinas,
deben ser de estricto uso oficial, la misma que sera autorizada por la Direccion de
Abastecimientos y Servicios Auxiliares y controlada mediante una tarjeta de
control, las salidas e ingresos en la Garita de Vigilancia de la Ciudad Universitaria.

Establézcase que el consumo de combustible de los vehiculos asignados a
diferentes unidades, debe realizarse en funcién al kilometraje de recorridos
debidamente sustentados, registrados en la respectiva bitacora de cada unidad
movil debidamente implementada por el Area de Transportes y Mantenimiento.

El consumo de combustible para los vehiculos que trasladen a los estudiantes
dentro de la ciudad, deben estar totalmente registrados en la bitacora que la Sub
Direccion de Transportes implemente, bajo su responsabilidad.

Es de exclusiva responsabilidad del Sub-Director de Transportes la asignacion
adecuada del combustible, debiendo la Direccién de Abastecimientos y Servicios
Aucxiliares supervisar y controlar la accién anterior.

6.5. Servicios Basicos

a)

b)

Agua

e Bajo responsabilidad de la Oficina de Abastecimientos y SS.AA. a través de la
Oficina de Servicios Auxiliares, se debe verificar el buen funcionamiento de las
instalaciones para evitar la fuga de agua en los diferentes ambientes de la
UNDAC, Promovera ademas dentro de la comunidad universitaria, la cultura
de uso racional del agua.

e El personal debe evitar dejar los grifos o cafierias abiertos.

e El promedio mensual de consumo de agua no debe exceder a lo establecido
en el presupuesto Institucional.

e La Oficina de Servicios Auxiliares deberd gestionar el pago de agua de
acuerdo al consumo real.

e El pago oportuno estara bajo la responsabilidad de la Oficina de Servicios
Auxiliares y de la Oficina de Tesoreria, a fin de evitar pago de moras y
reinstalacion, en cuyo caso el funcionario responsable asumira el costo de los
mismos.

Energia eléctrica

e Restriccion del nimero de luminarias de uso diurno y racionalizacion del uso
nocturno de las mismas. Para tal efecto, la Gerencia General de
Administracién y el Director de la Oficina de Servicios Auxiliares propiciaran el
uso de luz natural en aquellos ambientes donde se pueda prescindir de luz
artificial, debiendo adecuar la posicion de escritorios y deméas muebles de
oficina.

e Prohibase el uso de cocinas y calefactores eléctricos y restrinjase a lo
indispensable para algunas dependencias previa autorizaciéon de la Gerencia
General de Administracion.
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El Director de la Oficina de Servicios Auxiliares y la Oficina de
Racionalizacion, debera hacer cumplir el uso racional del consumo de energia
eléctrica en la Ciudad Universitaria y deméas dependencias. Incluyendo las
sedes y filiales distintas de la ciudad de Cerro de Pasco

El promedio mensual de consumo de energia eléctrica no debe exceder a lo
establecido en el presupuesto Institucional, cuya infracciébn conduce a
sanciones administrativas del Director de la Oficina de Servicios Auxiliares.

Si se detecta que por irresponsabilidad de un servidor y/o funcionario no se
cumple con lo dispuesto sobre el uso racional de la energia eléctrica, el
responsable debe asumir responsabilidad administrativa.

Impleméntese con interruptores en las diferentes dependencias para evitar el
uso inadecuado del alumbrado interno y externo respectivamente, donde
deben instalarse para los cortes en las horas que no funciona la Oficina
pertinente.

Dispongase el pago de energia eléctrica en funcion al consumo realizado, por
los terceros tales como: Cafetines, Fotocopiadoras y otros servicios. Dicho
reporte serd informado por la Oficina de Servicios Auxiliares a la Direccion de
Abastecimientos y Servicios Auxiliares para su cumplimiento. Para el efecto
cada usuario debera disponer de un equipo medidor para su contraste e
instalacion.

El pago oportuno por consumo de energia eléctrica a empresas prestadoras
estard bajo la responsabilidad de la Direccion de Servicios Auxiliares y de la
Oficina de Tesoreria, a fin de evitar moras y reinstalacion, en cuyo caso el
funcionario responsable asumird el costo de los mismos

Servicios Varios

Queda terminantemente prohibido la realizacion de CertAmenes no
autorizados que generen gastos no programados.

En caso del uso de los ambientes, equipos, consumo de energia eléctrica y
servicios diversos por instituciones extrauniversitarias, deberan asumir el
pago por el derecho de uso, establecidas en las tasas impuestas por la
universidad, debiéndose abonar en caja Unica o banco de la nacién, de dicho
pago.

A todo tipo de descuento autorizado por el servidor, que se incluya en la
Planilla Unica de Remuneraciones (activos, pensiones y Obras), tales como:
Convenios con Terceros, Actividades Lucrativas, seminarios, cursos y otros,
se debera aplicar obligatoriamente sin excepcién y bajo responsabilidad del
Director de Recursos Humanos, Director de Remuneraciones y Director de
Tesoreria, el descuento del 5% del monto total por gastos operativos, Para su
estricto cumplimiento la Oficina de Control Interno realizara periddicamente el
seguimiento respectivo.

Las practicas pre profesionales en la UNDAC, se regula por el Reglamento
respectivo, quedando totalmente prohibido la continuidad por mas de 85 dias a
los practicantes en las diferentes &reas, bajo responsabilidad de la Oficina de
Recursos Humanos.

c) Servicio de Vehiculos de Transporte Terrestre

Los vehiculos de transporte terrestre de propiedad de la UNDAC, son de uso
exclusivo de los estudiantes, docentes, administrativos y excepcionalmente de
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los graduados, por ninguna razén seran autorizados a entes
extrauniversitarios.

e Los vehiculos de transporte terrestre solo operan los dias habiles, y los otros
dias no habiles se sujeta a la autorizaciéon de la Gerencia General de
Administracion. Los funcionarios que utilizan los vehiculos de transporte
terrestre para fines particulares estan sujetas a medidas disciplinarias con
sujecion de normas legales.

e Todos los vehiculos de transporte terrestre de propiedad de la UNDAC
(buses, microbuses, camiones, camionetas, vehiculos menores), llevan
obligatoriamente el logo institucional en la parte visible del vehiculo, la
excepcion es solo para el vehiculo asignado al titular de pliego.

e La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, a través del
responsable de la Oficina Transportes de la institucién o quien haga
sus veces, son responsables de supervisar, revisar y controlar el uso
correcto y registro de la informacién en forma diaria y quincenal de las
Bitacoras correspondientes seglin Registro de Vehiculos que posee la
Universidad.

e El uso del vehiculo asignado es Gnicamente para fines estrictamente oficiales
de orden institucional. El conductor debe de abstenerse de permitir el
uso del vehiculo a personas distintas a las autorizadas. Concluidos los
horarios de trabajo las comisiones designadas, deberan depositar el
vehiculo en los lugares previamente establecidos por el responsable del
control vehicular para tales efectos y seguin disposiciones vigentes

6.6. Agasajos por fechas festivas

Se prohibe cualquier gasto bajo este concepto, cuando implique la afectacién de
recursos publicos no autorizados.

VII. DISPOSICIONES DE RACIONALIDAD EN MATERIA DE PERSONAL.

a)

b)

d)

Queda prohibido el ingreso de personal por la modalidad de Contrato Administrativo
de Servicios, salvo en el siguiente casos:

v' El reemplazo por cese del personal, siempre y cuando se cuente con la plaza
vacante presupuestada, la misma que se haya producido desde el afio fiscal
2012.

v' Para suplencia temporal de los servidores, la contratacién de personal se sujeta
al Decreto Legislativo N° 1057, quedando dichos contratos resueltos
automaticamente cuando el personal titular reasuma sus labores.
Excepcionalmente, la UNDAC podra suscribir contratos de trabajo accidental por
suplencia, en caso evalie que ello resulte mas adecuado para el logro de
productos determinados en el POI 2014 y Presupuesto por Resultados.

El ingreso de servidores a la Universidad Nacional Daniel Alcides Carrion, se efectia
necesariamente mediante concurso publico de méritos. Tal como establece el Articulo
8° de la Ley N° 30114. Esta accién debe ser previamente autorizada por el Consejo
Universitario

Los nombramientos para servidores docentes y administrativos se sujetaran a las
normas especificas para cada caso y/o carrera especifica que les corresponde.

Los Contratos para coberturar plazas docentes vacantes y presupuestadas,
canalizaran a través del Vicerrectorado Académico mediante concurso publico.

12
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Queda terminantemente prohibido el ingreso de personal docente y jefes de practica
a sola propuesta del Director de Escuela, responsabilizandolo de las acciones legales
y administrativas que puedan derivarse de esta accion indebida

Cuando exista la necesidad de recursos humanos para el logro de resultados
establecidos en el Plan Operativo Institucional del 2014, la Direccidon de Recursos
Humanos en coordinacién con la Direccion de Racionalizacion deben evaluar las
acciones internas de personal tales como rotaciones, encargaturas, turnos, asi como
otras acciones administrativas de desplazamiento de personal.

El pago de remuneraciones solo corresponde como contraprestacion del trabajo
efectivamente realizado, para lo cual la Oficina de Administracién de Personal debera
control y seguimiento con la Oficina de Racionalizacion, durante los primeros 05 dias
calendarios de cada mes, el movimiento de personal.

Los pagos al personal activo y cesante en la UNDAC deben realizarse de acuerdo a
lo establecido a la normatividad vigente y el cronograma de pagos emitida por el
Ministerio de Economia y Finanzas, teniendo como documento de compromiso la
planilla Gnica de pago, bajo responsabilidad administrativa, civil y penal del Rector,
Gerente General de Administracion, del Director de la Oficina de Recursos Humanos
y del Director de Remuneraciones.

Los actos o resoluciones administrativas que reconozcan los beneficios sociales y
pensiones son de exclusiva responsabilidad del Director de Recursos Humanos y se
sujetan su aplicacion a la debida programacion de su gasto.

La UNDAC no estd autorizada para efectuar pagos por concepto de horas extras. En
los supuestos que se requiera mantener personal en el centro de labores fuera del
horario normal, se deberd establecer turnos u otros mecanismos que permitan el
adecuado cumplimiento de la funciones en la Universidad.

Se debera establecer procedimientos orientados a una adecuada racionalizacién de
plazas, tanto docentes como administrativas, a fin de determinar aquellas que son
estrictamente necesarias en la UNDAC para el cumplimiento de las funciones y
responsabilidades correspondientes, la misma que debe incluir las Sedes vy Filiales
con las que cuenta la Institucion.

ESTADISTICA DE GASTOS

La Oficina de Presupuesto proporcionara la informacién necesaria para que las Oficinas
de Racionalizacion elaboren estadisticas de los gastos realizados por cada una de las
dependencias de la Institucién, a fin de que cada dependencia académica y administrativa
tome las acciones correctivas necesarias para el cumplimiento de la presente Directiva.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Durante los meses (enero y febrero) que se interrumpe las actividades académicas por
diversos motivos, restrinjase el consumo del servicio de energia eléctrica en un 80% en
los ambientes de:

e Ciudad Universitaria

e Bienestar Universitario

e Vicerrectorado Académico

e Ambientes académicos de Sedes y Filiales

e |nstitucidon Educativa “El Amauta de la UNDAC”
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DISPOSICION COMPLEMENTARIAS

Primera.- El titular de la UNDAC, Gerencia General de Administracion y la Oficina de
Control Institucional, son responsables del cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente directiva.

Segunda.- Quedan prohibidos los viajes al exterior de funcionarios y servidores de la
UNDAC, con cargo a fondos publicos, a excepcion del titular del Pliego y de
conformidad al Articulo 10 de la Ley N° 30114,

Tercera.- Los servicios de apoyo tales como: servicios de limpieza, mantenimiento,
Comedor Universitario y actividades temporales como: pintado y refacciéon de
locales deben tender a una tercerizacion con la finalidad de optimizar recursos
y reducir costos.

Cuarta.- Cualquier accién que no esté contemplado en la presente directiva, sera
resuelta en concordancia a la normatividad sobre el particular en primera
instancia por la Gerencia General de Administracion.

Quinta.- La presente directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion por el Honorable Consejo Universitario. Asi mismo sera publicado
en la pagina Web de la UNDAC, de acuerdo a la Ley de Transparencia.

XI. ANEXOS
ANEXO N° 01
TELEFONIA FIJA

N° OFICINAS N° TEFONICO | MONTOS ESTABLECIDOS
1 | RECTORADO 063-422197 85.00

2 | VICERRECTORADO ACADEMICO 063-422309 85.00 + SPEDDY
3 | GERENCIA GENERAL 063-421244 85.00
4 | VICERRECTORADO DE INVESTIGACION 063-421315 85.00 + SPEDDY
5 | COORDINACION LIMA 01-4713767 85.00 + SPEDDY
6 | AUDITORIA INTERNA 063-421318 85.00
7 | ASESORIA JURIDICA 063-421374 32.00
8 | PLANIFICACION Y PRESUPUESTO 063-423553 85.00
9 | RELACIONES INTERNACIONALES 063-423231 85.00
10 | SECRETARIA GENERAL 063-421328 85.00
11 | IMAGEN INSTITUCIONAL 063-421350 85.00
12 | INFORMATICA Y ESTADISTICA 063-421365 85.00
13 | INVESTIGACION 063-421369 32.00
14 | PROYECCION SOCIAL 063-421366 85.00
15 | SERVICIOS ACADEMICOS (REG.) 063-421145 CORTE
16 | ECONOMIA Y FINANZAS 063-423730 85.00
17 | CONTABILIDAD 063-423370 85.00
18 | RECURSOS HUMANOS 063-421354 85.00 + SPEDDY
19 | BIENESTAR UNIVERSITARIO 063-422194 85.00
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20 | ABASTECIMIENTOS Y SS.AA 063-423564 LIBRE
21 | PEDAGOGIA UNIVERSITARIA 063-422813 CORTE
22 | PRIMARIA OXAPAMPA 063-462128 85.00 + SPEDDY
23 | INDUST. ALIMENTARIAS LA MERCED 064-531442 85.00 + SPEDDY
24 | FAC. EDUCACION 063-422059 32.00 + SPEDDY
25 | FAC. INGIENIERIA 063-422331 32.00 + SPEDDY
26 | FAC. ECONOMIA Y CONTAB. 063-422384 32.00 + SPEDDY
27 | FAC. AGROPECUARIAS 063-421015 32.00 + SPEDDY
28 | FAC. ODONTOLOGIA 063-421220 32.00 + SPEDDY
29 | FAC. CIENCIAS DE LA SALUD 063-422064 32.00 + SPEDDY
30 | FAC. MEDICINA 063-422736 32.00 + SPEDDY
31 | FAC. DERECHO Y CC. POLITICA SE APROBO NUEVA INSTALACION
32 | FAC. CIENCIAS EMPRESARIALES SE APROBO NUEVA INSTALACION
33 | FAC. DE ING. MINAS SE APROBO NUEVA INSTALACION
34 | FAC. CIENCIAS DE LA COMUNICACION SE APROBO NUEVA INSTALACION
35 | ENFERMERIA TARMA 064-321468 32.00
36 | ACREDITACION UNIVERSITARIA 063-421246 85.00 + SPEDDY
37 | TARMA INTERNET 064-321255 85.00 + SPEDDY
38 | ADMISION 063-421103 334.35
39 | CENTRO PRE 063-421202 214.40
40 | PROYECTOS Y CONSTRUCCIONES 063-423576 85.00 + SPEDDY
41 | CENTRO DE IDIOMAS 063-421227 85.00 + SPEDDY
42 | POST GRADO 063-421202 329.45
43 | OFICINA DE LABORATORIOS INCREMENTAR
44 | OFICINA DE BIBLIOTECA CAMBIAR A NOMBRE DE LA UNDAC
45 | ESC. DE PROFESIONALIZACION DOCENTE INCREMENTAR

ANEXO N° 02
TELEFONIA MOVIL

N° DEPENDENCIA N° TELF. RPM PLAN

1 |RECTOR 963993873 PROFESIONAL lI
2 | VICERRECTOR ACADEMICO 963993805 PROFESIONAL IIl
3 | GERENTE GENERAL DE ADMINISTRACION 963993809 PROFESIONAL II
4 | VICERRECTOR DE INVESTIGACION 963993814 PROFESIONAL Il
5 | DECANO FAC. CC. DE LA EDUCACION 963993799 PROFESIONAL II
6 | DECANO FAC. CC. DE INGENIERIA 963993803 PROFESIONAL Il
7 | DECANO FAC. CIENCIAS ECON. CONTABLES 963993806 PROFESIONAL II
8 | DECANO FAC. CC. DE LA SALUD 963993815 PROFESIONAL Il
9 |DECANO FAC. CC. AGROPECUARIAS 963993808 PROFESIONAL II
10 | DECANO FAC. ODONTOLOGIA 963936548 PROFESIONAL Il
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11 | DECANO FAC. MEDICINA 963619850 PROFESIONAL II
12 | DECANO FAC. CIENCIAS EMPRESARIALES 963993872 PROFESIONAL Il
13 | DECANO FAC. DE ING.MINAS 963936497 PROFESIONAL II
14 | DECANO FAC. CIENCIAS DE LA COMUNIC POR ENTREGAR

15 | DECANO FAC. DERECHO Y CIENCIAS POLITI POR ENTREGAR

16 | SECRETARIA GENERAL 963993811 PROFESIONAL II
17 | DIRECCION GENERAL DE OCI 963993812 PROFESIONAL II
18 | DIR. GRAL. ASESORIA JURIDICA 963936497 PROFESIONAL Il
19 | DIR.GRAL. PLANIFICACION Y PPTO 963993877 PROFESIONAL II
20 | DIR.GRAL. ABASTECIMIENTO Y SS. AA, 963619718 PROFESIONAL Il
21 | DIR. GRAL. RECURSOS HUMANOS 963993870 PROFESIONAL II
22 | DIR.GRAL. RELACIONES PUBLICAS 963993878 PROFESIONAL Il
23 | DIR. GRAL. ECONOMIA Y FINANZAS 963993816 PROFESIONAL II
24 | DIRECTOR DE ACREDITACION UNIVERSITARIA 963993892 PROFESIONAL Il

Cerro de Pasco, enero 2014
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