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DtREclvA DE MEDTDAS DE AUSTERTDAD, DrscrpLrNA y CALTDAD EN EL cAsro púB1rco y DE

INGRESoS DEL PERSoNAL EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL OE SAN SEBASTIÁN PARA EL
ANO 2024.

I. OBJETIVO

Establecer disposiciones intemas de austeridad, disciplina y calidad en el gasto públim, durante la

ejecución presupuestal de la MDSS, de conformidad con lo dispuesto en la Ley.N'31953, Ley de

Presupuesto del Sector Públim para el año Fiscal 2024 en la Municipalidad Distrital de San Sebastián.

II. FINALIDAD

Lograr una adm¡n¡stración eficiente de los recursos financieros y bienx de la Municipalidad;

reitableciendo med¡das de austeridad, disc¡pl¡na y calidad en el gasto, incrementar la Recaudación y

mantener el equilibrio presupuestario, en aras del cumplim¡ento de los objetivos institucionales y

pdoridades fijadas para el año fiscal 2024.'
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ALCANCE

Las nomas y disposiciones contenidas en h presente d¡rec{iva son de. aplicación obligatoria para todo

et peaonat 1ceÉntes, Sub Gerentes y Servidores Municipdes) que labora o prestan servicios en la

Municipalidad Distrital de San Sebastián.

IV. BASE LEGAL

LeyN"2T6lg,Leyqrreregulalaautofizeióndeviajesa¡extranierodeservidoresy
funcionarios públicoo.

N'30057, Ley del Servicio Civil.

N" 31433, que mod¡fca la Ley Orgánkr de Municipalidades N' 27972'

N' 31953, que aprueba el Presupuesto del Sector PÚblir:o para el Año Fiscal 2024'

N. 31954, que aprueba la Ley de Equilibrio Financie¡o de Presupuesto del sector Público

para el Año Fiscal 2024.

. Ley N" 3'1955, Ley de endeudamiento del Sector Publ¡co para el Año Fiscal 2024

. Decreto Supremo N' 040-2014-PCM, RElamento General de la Ley N' 30057' Ley del

Servicio Civil y modificatorias.

. Decreto Legiátativo N' 1¿140, Decreto Legislaüvo del S¡stema Nac¡onal de Presupuesto

Público.

. Decreto Legislativo N' 1¿142, Decreto LEislativo de la Gestion Fiscal de lo§ Recursos

Humanos en el Sector Públ¡co.

o Resolución de Presidencia Ejecuüva N' 168-201g-SERVIR/PE, que aprueba los Lineamientos

pááA e6nincaciOn de las ñecesidades de Personal Baio Régimen Regulado por el Decreto

Legislativo N. 1057, en el Ámbito del Sistema Administfa¡vo de gestión de Recursos

Humanos.

Ley

Ley

Ley

Ley

V. VIGENCIA

LapresenteDirectivarigeapartirdeldias¡gu¡entedesuaprobacónysuvigencia'esparatodoel
Ejercicio Fiscal 2024.
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vt. DE LAS AcctoNEs ADMINISTRATIvAS EN LA EJEcuctót oel cmro puBLtco

6.'1. Las entidades públicas sujetan la ejecución de sus gastos a los crálitos presupuestarios

autorizados en la presente ley y en el marco del inciso 1 del numeral 2.1 del artículo 2 del
Decreto Legislativo N' 1440, Decreto Legislaüvo del Sistema Nacional de Presupuesto
Público.

.3.'1. El Certif¡cado de Cédito Presupuestario (CCP), es el documento Adminislrativo que garantiza

que se cuente con el crédito presupuestario para comprometer un gasto con cargo al

presupuesto ¡nstituc¡onal. La certificación resulta Equisito indispensable cada vez que se

prevea realizar un gasto, suscribir un contrato o adqu¡rir un mmpromiso adjuntándose al

respecto el expediente. D¡cha certif¡cación impl¡ca la reserva del crálito presupuestario, hasta

el pelecrionamiento del compromiso y la realización del conespond¡ente registro

presupuestario. La Certificación de crédito presupuestario es susceptible de modificaciones,

en relación a su monto o finalidad o anulación, siempre que tales acciones estén debidamente

.justificadas y sustentadas por el área conespondiente.

6.3.2. La Certiñcación de Crálito Presupuestario, se exp¡de a solicitud previa de la Gerenc¡a de

Administración que ordena el gasto, cada vez que se prevea ordenar un gasto, contratar y/o

adquirir una obligacón. El respnsable de la Gerencia de Presupuesto o qu¡en haga sus veces

verificaÉ la disponibilidad del crédito presupuestario para em¡tir el corespond¡ente Certificado

de Crédito Presupuestario. Expedido el Certificado de CÉd¡to Presupuestario se remite alárea

solic¡tante para que procedan a efectuar los trámites respectivos para la adquis¡ción de las

obligac¡ones corespondientes.

6.3.3. La certificación del crédito presupuestano, en adelante certificación, mnstituye un acto de

administración cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario

disponible y libre de afectación, para comprometer un gasto con cargo al presupuesto

institucional autorizado para el año fiscal respectivo, en función a la PCA, previo cumplimiento

de las d¡sposiciones legales vigentes que regulen el ob.ieto materia del compromiso. De

acuerdo a lo establecido en el numeral 41.1 del Aliculo 4'1" Certifcación de crálito
presupuestario del Decreto Legislativo 1¡t40 Decreto Legislaüvo del Sistema Nacional de

Presupuesto Públ¡m.
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6.2. Todo acto adm¡n¡strat¡vo, acto de administración o las resoluciones administrativas que

autoricen gastos no son eficaces si no cuentan con el cráiito presupuestario

conespondiente en el presupuesto ¡nstifucional o condicionan la misma a la asignacón de
mayores crálitos presupuestarios, bajo exclusiva responsabilidad del titular de la entidad,
así como deljefe de la ofic¡na de presupuesto y deljefe de la oficina de administración, o
los que hagan sus veces, en el marco de lo establecido en el Decreto Legislativo N' 1440,

Decreto Leg¡slat¡vo de¡ Sistema Nacional de Presupuesto Público

EN MATERIA DE CERTIFICACIÓN DE CRÉOITO PRESUPUESTARIA,
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6.4. cRÉDlto PRESUPUESTARTo

Son recursos consignados en los presupuestos del Sector Publico, mn el objeto de que las
entidades públicas puedan ejecutar gasto público. Es de carácter l¡mitativo y consütuye la
autorizac¡ón máxima de gasto que toda entidad pública puede ejecutar, conforme a las
Asignaciones individualizadas de gasto, que figuran en los presupuestos, para el cumplim¡ento
de sus objetivos aprobados.

Todo acto admin¡strativo, acto de administrac¡ón o las resoluciones administrativas que autoricen
gastos no son eficaces si no cuentan mn el crédito presupuestario conespondiente en el
presupuesto institucional o mndicionan la misma a la asignación de mayores crÉditos
presupuestarios, bajo exclusiva responsab¡l¡dad del titular de la ent¡dad, asi mmo del.jefe de la
Sub Gerencia de Presupuesto y de la Gerencia de Administración, o los que hagan sus veces, en
el marco de lo establecido en el Decreto Legislativo l¡140, Decreto Legislativo del Sistema
Nacionalde Presupuesto y Ley de Presupuesto para elAño Fiscal 2024.

VII. DISPOSICIONESGENERALES

A nivel de pliego, la Part¡da de Gasto 2.1.'l 'Retribuciones y Complementos en Efecüvo' no puede

hab¡litar a otras partidas de gasto ni ser habilitada, salvo las hab¡l¡taciones que se realicen dentro
de la unidad ejecutora o entre unidades ejecutoras del mismo pliego. Durante la ejecución
presupuestana, la citada restricción no mmprende los siguientes casos:

a) Reforma de la estn¡ctura del Estado en el marco del Decreto Supremo N'054-2018-PCM,
que aprueba los 'Lineam¡entos de Organización del Estado'.

b) Traspaso de competencias en el marco del proceso de descentralización.

c) Atención de sentencias judiciales en calidad de cosa iuzgada.
d) Atención de compensacón por tiempo de servicios y benefcios sociales por cese laboral,

incluye deudas por dichos conceptos.

e) Atención para el financiamiento de nuevos pens¡on¡stas balo el regimen del Decreto Ley N'
20530.

7.2 Pa¡a el caso de los gobiemos locales, las modificaciones presupuestarias en el nivel funcional
programátrco que se realicen hasta el 29 de febrero de 2024.

itos presupuestarios máximos de gasto, solo se pueden ejecutar si los ingresos que
mnstituyen su financiamiento se perciben efectivamente, por lo que es necesario que el
presupuesto lnstitucional sea permanentemente evaluado; para lo cual la Gerencia de
Planeam¡ento y Presupuesto evalúa pemanentemente la estab¡lidad presupuestaria de cada
ejercicio, ajustando las proyecciones de ingresos y de gastos con quilibrio presupuestal y

financiero.

7.4 Los Gerentes y Subgerentes de la Municipalidad Distrital de San Sebasüán, debeÉn priorizar el
gasto orientado a la mejora de los seru¡cios que brinda al vecindario. Asim¡smo, son responsables
de que los requerimientos de bienes y servicios se encuentren programados en sus respect¡vos

cuadros de necesidades, asi mismo estos deben estar alineados al Plan Operat¡vo lnstitucional y

meta presupuestaria.

'SanSebastián, cuna deAyllus y Panakas Reales'
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7.5 Las unidades orgánicas responsables, previo a realizar un mmpromiso de gasto, debe contar con

la disponibilidad presupuestal la mnstituye la certificación sobre la existencia de crál¡to
presupuestario suficiente; por lp que las órdenes de compra y de servicios, previa a su afectación,

deben tener dentro del expediente, obligatoriamente la certifcación de crédito Presupuestario.

7.6 Los requerimientos de necesidades de bienes y servicios no programados, serán sujetos de

evaluación, por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y la Gerencia de Adm¡nistración y

únicamente serán atendidos en el marco del presupuesto autorizado.

7.7 El presupuesto lnsütucional debe asegurar el cumplimiento de los obieüvos y metas mnten¡das en

el Plan operativo lnstituc¡onal.

(
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7.8 Asi mismo en é1, (Numeral 9.14 del articulo 9 de la Ley N" 31953, Ley de Presupuesto del Sector

Público para el Año Fiscal 2024) las Partidas de Gasto sigu¡entes: 2.3.2.7.'l 'Servicios de

Consultarias, Asesorías y Similares Desanollados Por Personas Juridicas", 2.3.2.7.2 'Servicios de

Consultorias, Asesorías y Similares Desanollados por Pesonas Naturales', 2.3.2 2.4 'Servicio de

Publicidad, lmpresiones, Difusión e lmagen lnstitucional' , y 2.3.2.7 -11.99 'Otros Servicios'

Diversos", ', del presupuesto instifucional de los pliegos presupuestarios del Gobiemo Nacional,

gob¡emos regionales y gobiernos locales, no pueden ser habilitadas salvo las hab¡l¡taciones que se

realicen entre o dentro de las indicadas partidas de gasto en la misma unidad ejeculora o entre

un¡dades ejecutoras del mismo pliego.

7.g Los gobiemos locales, bajo responsabilidad, para la habilitación y anulación de la Partida de Gasto

7.10 "Retribuciones y complementos en efectlvo" por aplicaiÓn del pfesente numeral, aprueban las

modificaciones presupuestarias conespondientes, previa opinión favorable de su ofcina de

presupuesto o la que haga sus veces, de conform¡dad con la normatividad ügente.

7.1.1 A nivel de pliego, la Part¡da de Gasto 2.2.1 ',Pensiones', no puede ser habilitadora, salvo para las

habilitaciones que se realicen dentrc de la misma partida entre unidades ejecutoras del mismo

pliego presupuestario.

7.12 A nivel de pliego, la Espec¡f¡ca del Gasto 2.3.2 9.1 1 'Locación de servicios Realizados por Persona

Natural, no púede ser habilitada, excepto entre unidades ejecutoras del mismo pl¡ego. Asimismo,

se prohibe afectar el gasto vinculado a la referida especifica del gasto en otras especlficas d¡stintas

ala2.3.29.11, bajo responsabilidad del titular del pl¡ego.

+
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7.13 Se prohibe, durante el Año Fiscal 2024, a las enüdades del Gobiemo Nacional, los gobiemos

regibnales y los gobiemos locales, efectuar modificaciones presupuestarias en el nivel funcional

programátiéo con cargo a las Partidas de Gasto 2.3.22.1 "Servicios de energia eléctrica, agua y
'gas1 

y 2.3.2 2.2.*rvicios de telefonía e intemet'. con el f n de habil¡tar a otras part¡das, genéricas

ó especificas del gasto de sus presupuestos ¡nstitucionales, salvo las habilitaciones que se realicen

entrá o dentro dJlas indicadas partidas de gasto en la misma unidad ejecutora o entre unidades

ejecutoras del m¡smo pliego. Para efecto de las referidas habilitaciones, las mencionadas ent¡dades

qledan exceptuadas be ia restricción prevista en el inciso 4 del numeral 48.1 del articulo 48 del

ücreto Legiilativo N' 1rt40, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Público.
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VIII. DISPOSICIONESESPECIFICAS.

8.1. En Materia de lngresos del Personal

Se prohibe la incoryoración delpersonalen elSector Públim por servicios personales y elnombram¡ento,
salvo en los supuestos s¡guientes:

a) La designación de funcionarios, cargos de confianza y de directvos superiores de libre designación y

remocón, conforme a los documentos de gestión de la enüdad, a la Ley N'28175, Ley Marco del Empleo
Público, y demás normativa sobre la materia, en tanto se ¡mplemente la Ley N" 30057, Ley del Servicio
Civil, en las respectivas entidades.

b) El nombramienlo en plaza presupuestada cuando se trate de magistrados del Poder Judic¡al, f¡scales

del Min¡sterio Públim, miembros de la Junta Nacional de Justicia, profesores del Magisterio Nacional,

asi como del personal egresado de las escuelas de las Fueeas Armadas y la Policía Nacional del Peú,
y de la academia Diplomaüca.

8.1.1. c) La contratac¡ón para el reemplazo por cese, para la suplencia temporal de los serv¡dores del
Sector Público, o para elascenso o promoción del personal, en tanto se ¡mplemente la Ley N"
30057, Ley del Servicio Civil, en los casos que conesponda. En el caso de los reemplazos por

cese del persona¡, esle mmprende al cese que se hubiese producido a partir del año 2023,
deb¡éndose tomar en cuenta que la incorporacón a la adm¡n¡strac¡ón pública se efectúa
necesanamente por concurso público de méritos, sujeto a los documentos de gestión

respecüvos y cuya plaza se encuenlre reg¡strada en elAplicativo lnformát¡co para el Registro

Central¡zado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Públ¡co (AIRHSP).

Las plazas vacantes para el reemplazo por cese del personal que no cuenten con el
linanciamiento conespondiente son eliminadas del AIRHSP a cargo de la Dirección General

de Gestión Fiscalde los Recursos Humanos del Ministerio de Economía y Finanzas. Solo para

el caso de los reemplazos por cese del personal docente universitario en las universidades
públicas, este comprende al cese que se hubiese prcduckio a ptli del año 2022.

8.1.2 En el caso del ascenso o promoción del personal, las entidades deben tener en cuenta,
previamente a la realización Ce Cicha acción de personal, lo establecido en el literal b) Ce la

Tercera Disposición Tnnsitoria de la Ley N'28411, Ley General del Sistema Nac¡onal de
Presupuesto. En el caso de suplencia de personal, una vez que se reincorpore el titular de la
plaza, los contratos respectivos quedan resueltos automáticamente.

8.1.3. En el caso del ascenso o promoción del personal, las entidades deben tener en cuenta,
prev¡amente a la realizacón de dicha acción de personal, lo establecido en el literal b) de la
Tercera Disposición Transitoria de la Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto. En el caso de la suplencia temporal del personal bajo el régimen laboral del

Decreto Legislatjvo 276, una vez que se reincorpore el titular de la plaza los contratos

respecüvos quedan resueltos automáticamente. Lo establec¡do en el presente literal no autoriza

a la Ent¡dad para contratar o nombrar en nuevas plazas que pudiera crearse.

8.'1.4. La mntratac¡ón, el nombramiento y la suplencia temporal del personal bajo el régimen laboral

del Decreto Legislativo 276 se sujetan a lo establecido en el articulo 4' del Decreto de Urgencia

016-2020, Deüeto de Urgencia que establece med¡das en materia de los recursos humanos del

Sector Públim.
8.1.5. El ¡ngreso de personal por mandato de sentencias judiciales en calidad de cosa juzgada. Para

la aplicación de los casos antes señalados es requisito que las plazas o puestos a ocupar se

encuentren aprobados en el Cuadro de Asignación de Personal (CAP), en el Cuadro para

'San Sebastián, cuna deAytlus y Panakas Reates'
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Asignación de Personal Provisional (CAP Provisional) o en el Cuadro de Puestos de la Ent¡dad

(CPE), y en el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), según conesponda, asi mmo que las

plazas o puestos a ocupar se encuentren registradas en el Aplicaüvo lnfomáüco para el

Rq¡stro Central¡zado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Público

(AIRHSP) a cargo de la Dirección Genenal de Gestion F¡scal de los Recursos Humanos del

Min¡sterio de Emnomia y Finanzas, y que cuenten mn la respecüva certificación del crédito

presupuestario.

8.1 .6. La Administración Mun¡c¡pal no se encuentra autorizada para efectuar gastos por concepto de

horas extras ni bonificaciones de cualquier indole, que no cuenten con los disposiüvos legales

conespondientes. La Gerencia de Recursos Humanos en coord¡nación con el área usuana

debeÉ establecer tumos de trabajo, si la necesidad de servicio lo requtera.

8.1 .7. Asi mismo estableceÉ medidas necesarias a fin de asegurar que el peBonal de cada unidad

de organización se retire oportunamente, verificado por elfuncionario del área; en concordancia

con los disposit¡vos legales pana el personal nombrado y contratado por Contrato Administraüvo

de Servicios -CAS transitorio.

8.1.8. Solo se podÉn contratar nuevas personas bajo la modalidad de Contrato Administrat¡vo de

Servicios CAS, por necesidad del servicio y se cuenta con la disponibilidad presupuestal.

9.1.9. La Gerencia de Recursos Humanos mantendrá actualizada la información en el módulo de

control de plan¡llas del SIAF, a lin de evitar ingresos sin autorizac¡ón y/o evilar pagos a personas

o pens¡onistas inex¡stentes, así mmo detectar pagos de bonificac¡ones de cualquier otro

concepto que no les mnesponda.

8.2. En materia de Gastos por Contrato de Locación de Servicios

8.2.1. Se establece que el monto máximo por mncepto de honorarios mensuales es el tope de

ingresos señalado en el artículo 2 del Decreto de urgencia N'038-2006 para la contratación

por locación de servicios que se celebre con personas naturales, de manera d¡recta o indirecta,

y para la contratación bajo el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N' 1057. Dicho

monto máximo no es aplicable para la contratac¡ón de abogados y pentos independientes para

la defensa del Estado en el exterior, así como para el per§onal contratado en el marco de la Ley

N" 29806, Ley que regula la mntratación de personal altamente calificado en el Sector Público

y dicta otras disposiciones, y sus normas complementarias.

o

g.2.2. Se entiende por locadores de sefv¡c¡os, a las personas que no están subordinadas al Estado

Municipalidad, sino que presten sus servicios bajo las reglas del codigo civil y sus normas

complementarias, cuya contratación se efectué para realizar labores no subordinadas, de

manera autónoma por un tiempo determ¡nado a cambio de una retribución, sin que ello impliqué

en modo alguna una vinculacón de caácter laboral o estatutaria con la Municipalidad. En este

sentido, todo mntrato de Locación de Servicios debeÉ ser para la entrega de uno o más

productos con un plazo determinado y cuyo pago prev¡a entfega del o los pfoductos, los mismos

que deberán figurar en los contratos conespondientes, bajo responsabilidad de la Gerencia de

Adm¡nistración.
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8.3. En materia de Servicios Básicos.

8.3.1. La Gerenc¡a de lnfraestructura, a través de la Sub Gerencia de Mantenimiento de Obnas,

verificar periodicamente el mantenimiento adecuado de las instalaciones de agua y desagüe,
a ñn de evitar la fuga de agua a través de los grifos e inodoos de los locales de las instituciones
y reparar oporlunamente los desperfectos evitando el mayor gasto por consumo de agua.

8.3.2. Restringir el consumo de energía electnca a lo estrictamente indispensables bajo
responsabilidad de los funcionarios de cada unidad orgánica.

8.3.3 La Gerencia de lnfraestructura, mediante la Sub Gerencia de Mantenim¡ento de Obras deberán
efectuar la revisión en los ambientes de la Munic¡palidad sobre la distribución de focos de

alumbrado y demás instalaciones eléctricas, debiendo quedar desconectados al término de la
jomada laboral. Asimismo, deberá efectuar la revisón de los medidores de energia eléctrica

en coordinación con las instanc¡as respect¡vas.

8.3.4. El uso de energ¡a eléctrica para el alumbrado, solo debe serencendido en los ambientes en la
que la luz natural no sea sufic¡ente en el dia y de ser necesario solo debe mantenerse

encendido hasta la culminación de labores en el horario establecido por la entidad. En los
horarios de desc¿nso y al finalde la jomada laboral, todos los equipos de trabajo que func¡onen

con energía eléctrica deber ser apagados y desmneclados bajo responsabilidad del servidor

al qu¡en estuviera asignado el bien.

El cumplimiento de las acciones seÉ de responsabilidad de la Sub Gerencia de Abastec¡miento
y de la Sub Gerenc¡a de Control Patrimonial, en coordinac¡ón con las unidades orgánicas.

8.3.5. En el caso de los teléfonos de la ¡nsütución es estrictamente para llamadas oficiales, bajo
responsabilidad del funcionario de la dependencia al que esluviese asignado.

8.3.6. Establecer excepc¡ones a las restricciones señaladas en el presente artículo en casos de

emergencias y prevención de desastres.

8.3.7. Queda prohibido la modificación de presupuesto en el nivel func¡onal programát¡co que

implique anular el presupuesto destinado al pago de servicios básims, salvo las que realicen

entre las part¡das de gastos 2.3.2.2.1 .(servicios de energía eléctica y agua) 2.3.22.2.(servicios

de telefonía e ¡ntemet).

8.4. En materia de Vehículos y Combustible

8.4.1. Queda prohib¡do la dquisición de vehiculos automotores, salvo en los casos: vehiculo,

destinados a la limpieza pública, seguridad ciudadana, renovación de vehiculos automotores
que tenga una antigüedad igual o superior a diez años. Asi como vehículos desünados al

servic¡o de alerta pemanente y a la 6istencia humanitaria ante desastres y las adquisiciones
que se realicen para la consecuc¡ón de las metas de los proyectos de inversión pública.

8.4.2. Los usos de los vehículos de la institución se destinan limitan para labores oficiales, más no

asi para uso particular/pesonal, bajo responsabil¡dad de los Gerentes, Subgerentes o Jefes

de Unidades a quienes estuv¡era asignado los vehiculos.

8.4.3. Los conductores de los vehiculos oficiales, son responsables del registro en el cuademo de

bitácoras, el mntrol d¡ario del reconido de cada vehiculo, asi como del mmbustible utilizando
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en las comisiones de servicio denlro de la c¡udad, en la supervisión de obras y otos.

8.4.4. Los vehiculos de la ¡nsütuc¡ón debeÉn permanecer en sus ¡nstalaciones los días domingos y
feriados, salvo en el caso que sean asignados para acüvidades propias de la MDSS, bajo
responsabilidad de quien lo autoriza. Quedan exentas de esta prohibición los vehiculos que
brinden servicios públicos.

8.4.5. Evaluar el reconido de los vehiculos y la frecuencia de las mismas en el servicio de limpieza
pública, a fin de racionalizar el uso de vehiculos y de mmbustible, bajo responsabil¡dad de la
Sub Gerencia de Residuos Solidos.

8.4.6 La Gerencia de Administración través de la sub Gerenc¡a de Abastecimiento en coordinación
con la Sub Gerencia de Mantenimiento de Equipo lritecánico, se encargarán de dictar las
medidas pertinentes relacionada a la dotación de combusüble para los vehiculos, en función a
la operatividad de los mismos, para lo cual deberá efectuar la reparación de los marcadores y

operatividad las bitácoras de todos los vehiculos de la Munic¡pal¡dad.

8.4.7- Que, prohibida la regularización de gastos por combustible, bajo responsabilidad del

funcionario que lo origino.

8.4.8. Que, prohibido la regularización de gastos por manten¡m¡ento y reparación de vehículos, bajo
responsabilidad del funcionario que origino.

8.4.9. La sub Gerencia de seguridad ciudadana y serenazgo, deberá diseñar y elevar a la Afta

Dirección un ¡tinerario de recomdo de los vehículos a lin de optimizar tiempos y ahono de
combustible evitando en consecuencia mayores gastos.

8.4.10. Ningún miembm de la municipalidad debeÉ tener asignado más de un vehiculo a su cargo,
independienlemente del nivel jeÉrquico que tenga.

8.4.'!1. Toda infracción de tÉnsito es de exclusiva responsab¡lidad del personal de choferes de la
Municipalidad D¡strital de san Sebastián y/o de la persona autorizada para conducir.

8.4.12. El jefe superior jerárquico del chofer del vehiculo, debe aulorizar el requerimiento del

combustible y controlar su uso según la dotación as¡gnada.

8.4.'13, Se deberá determinar el total de vehículos - camionetas a alquilardurante el año2023ynose
proceda a realizar servicio de mantenimiento en foma fraccionada.

8.4.14. Queda prohibido la modificación de presupuesto en el nivel funcional programático que

implique anular el presupuesto desfnado al mantenimiento y reparación de vehiculos, salvo

las que se realicen entre las partidas de gastos: 2.3.1 .6. (repuestos y accesorios), 2.3.2.4.
(servicios de mantenim¡ento acond¡c¡onam¡ento y reparación) y 2.3.1.i. (suministros para el

mantenimiento y reparaciones).
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8.5. En materia de Bienes Muebles e lnmuebles

8.5.1. Prohibase el anendamienlo de bienes inmuebles, salvo los que se encuentren destinados para
facilitar el cumplimiento de las melas de las áreas operativ6. Es la prohibición no alcanza a
los aniendos por reemplazo y a la renovac¡ón de los contratos que se hubieran pactado antes
de la fecha de vigenc¡a de la presente Directiva.

8.5.2, En caso de negligencia en el uso de bienes muebles asignados a los trabajadores y
funcionarios, éstos deberán asumir los costos que genere su reparación.

8.6. En materia de gastos de Publicaciones y publicidades en medios masivo

8.6.1. Restringir los gastos por mncepto de publicidad, con excepción de los gastos orientados a Ia
publicación de notas de prensa, publicaciones de avisos coÍrespondientes a los procesos de
selección previstos en la Ley de contralac¡ones y Adqu¡s¡ciones del Estado, publicación de
odenanzas municipales, publrcaciones qué contienen información indispensable a la
colectividad y que son autorizados por el Titular de la entidad Y/o Gerencia Municipal, para
garanlrzar el ambiente favorable al clima de negocios. Queda prohibida la regularización de
gastos por publicidad, bajo responsabilidad del funcionario que lo origino.

@

8.7. En materia de gastos de útiles de escr¡torio y materiales de fotocop¡adora,

8.7.1. Las Un¡dades Orgánicas de la institución están obligadas a rac¡onalizar el consumo de
materiales de escritono, material de limpieza, materiales de impresión y de procesamientos
automático de datos entre otros.

8.7.2. Las impresiones de los d@umentos, solo deberá ser cuando se requiera a fn de opümizar el
uso de las papeletas en la poducción de documentos, asimismo es responsabil¡dad de los
trabajadores real¡zar acciones de reciclaje.

8.7.3. La Gerencia de Administración, mediante la Sub Gerenc¡a de Abastecimiento, es la unica
dependencia que realiza la adquisición de bienes y lo servicios de Acuerdo al plan Anual de
Adquisiciones y Contnataciones y según normas legales vigente.

8.7.4 Los Gerentes y Subgerentes de todas las dependencias de la Municipalidad dispondÉn las
medidas adecuadas para racionalizar el uso de útiles de escritorio; material administrat¡vo e
informático recibidos. Se rac¡onal¡zará la atenc¡ón de útiles de escritorio en función al stock de
Almacen.

8.7.5. Está prohibido el uso de papel bond y derivados para ejecutar trabajos de impresiones y
fotocopias de documentos personales en la entidad.

Las hojas de los documentos que por cualquier razón son modificados, se utilizaÉn en lo
pos¡ble, ya sea como bonadores, hojas de env¡ó y otras modalidades de uso permitiendo
ahonos sustanciales en el rubro de papelería.
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8.8. En materia de equipos de cómputo

8.8.4. El acceso a intemet debe darse de *uedo a las funcrones que desempeña cada servidor de

la Municipalidad, los mismos que podÉn tener acceso previa coordinación mn la Oficina de

Tecnologias y Sistemas lnformátims. As¡mismo, estabbceÉ un cronograma para ¡ealizat el I
mantenim¡ento preventiv0 de los equipos infomátims con Ia finalidad de eütar los gastos en

reposición de repuestos, accesorios y sewicios de reparación.

8.8.5. Cuando se requiera adquirir equipos de cómputo y accesorios (CPU - impresoras) tendÉ que

tener el informe de la oficina de Tecnologías y silemas informátims, quien determinaÉ si es

factible su reparac¡ón y/o una nueva adquisición.

8.9.2

'sanSebastián, cuna deAyltus y Panakas Reales'

1 8.9. En tlateria de Seguridad

g.9,,1. Los agentes de guardiania y/o seguridad deberán elaborar un registro diario de / todas las

persoñas que ingresan y salen de los locales Mun¡c¡pales fuera del horario establecido de

atención al púb[ó0, detallando la fecha, hora, motivo y autorización rcspectiva, mmunicando

a su inmediato superior bajo responsabilidad y éste a su vez a !a Gerencia de Administración.

Los agentes de guardiania de tumo de la noche efectuarán por lo menos una ronda a todo

local municipal, en la que verificaÉn princ¡palmente los aspectos siguientes: luces apagadas,

caños cenados, accesorios de aparatos sanitarios en buen estado y sin fugas, equipos de

computac¡ón, artefactos y otros desconectados. Los agentes de segundad incluirán en su

informe diario las novedades en@ntradas en su ronda, colocando para ello los datos

referenciales de ubicac¡ón (Gerencia, Sub Gerencia, área, p¡so, etc.) lo cual debe comunicar a

su inmediato superior bajo responsabilidad y éste a su vez a la Gerencia de Administración.

Rlrtu
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8.10. En materia de viajes al exterior e interior del país en comisión de se¡vicios.

g.10.1. Dufante el Año Fiscal 2024, los üaies al exterior de los servidores o funcionarios públims y

representantes del Estado con cargo a recursos públims deben real¡zarse en categoría

económica, pudiendo exceptuarse a los funcionados señalados en el articulo 52 de la Ley N"

30057, Ley del Servicio CiüI, siempre que el tiempo de viaje sea mayor a ocho (8) horas o

cuando la estanc¡a sea menor a cuarenta y ocho (48) horas.

8.'10.2. La autorizac¡ón para v¡ajes al exterior de las personas señaladas en el pánafo precedente se

aprueba conforme a lo establecido en la Ley N' 27619, Ley que fegula la autorización de viajes

ai exterior de servidom y funcionarios plblicos, y sus normas reglamentarias'
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8.8.1. La Gerencia de Administración a través de la Oficina de Tecnologias y Sistemas lnformátims,

evaluara la utilización de los equipos informáticos en las unidades orgánicas de la Institución,

a fin de disponer la óptima utilización y/o racionalización de los mbmos, emitiendo el informe

técnbo de racionalización de equ¡pos de computo para su eiecución y elabonación del

programa de adquisición de bienes de capital para las oficinas.

8.8.2. Reslringir la adqu¡s¡ción de bienes de capital, lim¡tando la atención a la disponibilidad

presupuestal y económica previa autorización de Gerencia Munic¡pal e lnforme de la Oficina

de Tecnologias y Sistemas lnformáticos.

8.8.3. Los Equipos de cómputo y otros Euipos de trabai:, son de uso exclusivo para labores propias

de la lnstituciones.


