RES.OLUCION DE LA PRESIDENCIA DEL. CONSEJO DIRECTIVO DEL INDECOPI
N° 11 2 -2016-INDECOPI/COD
Lima, 48 dejuniode 2016
CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo establecido en el literal f) del articuio 5° de la Ley de Organizacion y
Funciones del Indecopi, aprobada por el Decreto Legislativo N® 1033, corresponde al
Consejo Directivo del Indecopi planificar y aprobar las politicas institucionales en las
materias de competencia del Indecopi y en los asuntos de administracion interna;

Que, conforme a lo establecido en el literal k) del articulo 5° de la Ley de Organizacion
y Funciones del Indecopi, aprobada por el Decreto Legislativo N° 1033, corresponde al
Consejo Directivo del Indecopi expedir directivas normando el funcionamiento
administrativo del Indecopi,

Que, conforme a lo establecido en el literal a) del articulo 5° del Reglamento de
Organizacién y Funciones del Indecopi, aprobado por el Decreto Supremo N° 009-2009-
PCM y modificado por el Decreto Supremo N° 107-2012-PCM, cotresponde al Consejo
Directivo del Indecopi aprobar las politicas institucionales de administracion, finanzas,
imagen, comunicaciones, relaciones internacionales, planeamiento y de ejecucion
presupuestaria del Indecopi; :

Que, conforme a lo establecido en el literai m) del articuio 5° del Reglamento de
“Organizacion y Funciones del Indecopi, aprobado por el Decreto Supremo N° 009-2008-
PCM y modificado por el Decreto Supremo N* 107-2012-PCM, corresponde al Consejo
Directivo del Indecopi expedir directivas que normen el funcionamiento administrativo
del INDECOPI;

Que, mediante Informe N° 08-2016/GAF, la Gerencia de Administracion y Finanzas
(GAF) puso en consideracion del Consejo Directivo del Indecopi para su aprobacion, el
proyecto de “Directiva de medidas de austeridad, disciplina y calidad en el gasto publico
en la contratacién de bienes y servicios e ingresos del personal y medidas de
ecoeficiencia a aplicarse durante e! afio fiscal 2016";

Que, mediante Informe N° 17-2016/GAF, la GAF planted algunas precisiones al
proyecto de Directiva a fin de que sea puesta en conocimiento del Consejo Directivo
para que evalle la pertinencia de su aprobacion;

Que, el Consejo Directivo ha considerado pertinente aprobar el proyecto de Directiva en
» tanto es un documento que norma el funcionamiento administrativo y que permitira
' lograr eficiencia en el desarrollo de las actividades de administracion de la institucion;

Estando al Acuerdo N° 016-2016 adoptado por el Consejo Directivo del Indecopi en
sesion de fecha 21 de marzo de 2016, y al Acuerdo N° 043-2016 adoptado por el
Consejo Directivo en sesion de fecha 13 de junio de 2016, y,

De conformidad con lo establecido en los literales ) y h) del numeral 7.3 del articulo 7°
de la Ley de Organizacion y Funciones del Indecopi, aprobada por el Decreto Legislativo
N° 1033;

INSTITUTO NACIONAL DE DEFENSA DE LA COMPETENCIA ¥ DE LA PROTECCION DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL
) - Calle De la Prosa 104, San Bovja, Lima 41 - Perit / TEf.: 224 7800
e-mail: pestmaster@indecopi.gob.pe / Web: wuw.indecopl.gobipe




RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva sobre medidas de austeridad, disciplina y calidad en
el gasto publico, en la contratacién de bienes y servicios e ingresos del personal y
. medidas de ecoeficiencia a apllcarse durante el afio fiscal 2016.

Articulo 2°.- Disponer que la Dtrectlva entrara en vigencia a partir de! dia siguiente de
su publicacion en la intranet de la Institucion y regira durante el Ario Fiscal 2016.

Registrese, comunigquese y archivese.
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DIRECTIVA SO , DISCIPLINA Y CALIDAD EN EL
GASTO PUBLICO, EN LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS E
INGRESOS DEL PERSONAL Y MEDIDAS DE ECOEFICIENCIA A APLICARSE

" DURANTE EL ANO FISCAL 2016

l. OBJETO: :
Establecer medidas complementarias de austeridad, disciplina y calidad del
gasto plblico y de ingresos de personal en el Instituto Nacional de Defensa de
la Competencia y de fa Proteccion de la Propiedad Intelectual — Indecopi, asi
como, medidas de ecoeficiencia, a aplicarse durante el afio 2016

Il. FINALIDAD
Fortalecer la aplicacion de las normas referidas a la austeridad y racionalidad del
gasto publico mediante lineamientos, criterios y pautas complementarias a Ia
legislacion presupuestaria vigente, a fin de lograr la gestion eficiente y
optimizacién en el uso de los recursos del Indecopi.

lll. ALCANCE: .
 Las normas y disposiciones contenidas en la presente Directiva son de
~ observancia y aplicacion obligatoria para todo el personal gue labora o presta
. servicios en el INDECOP! con independencia del nivel jerarquico y de la
modalidad contractual que lo vincule a la Institucion.

. BASE NORMATIVA:

o Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto, aprobado mediante Decreto Supremo N°® 304-
2012-EF y sus modificatorias. '

e Ley N° 30372, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal
20186, en adelante, la Ley.

¢ Directiva N° 003-2009/GAF-INDECOPI, Directiva sobre Medidas de
Ecoeficiencia del INDECOPI.

o Directiva N° 002-2013-INDECOPI-GAF, Directiva para la Administracion y
Control de Vehiculos y Combustible.

« Directiva N° 012-2013/DIR-COD-INDECOPI, Directiva que Regula los Viajes
y Otorgamiento de Viaticos al Personal del INDECOPI.

e Procedimiento para la Incorporacién de Capital Humano (PE-SGH-01)

POLITICAS GENERALES

o Los recursos presupuestarios se destinaran a financiar sélo aguellas
actividades relacionadas a la naturaleza de la entidad, orientadas al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

e Todo egreso debe contar con la disponibilidad presupuestaria y responder a
las actividades y objetivos previamente definidos en el plan operativo del
area solicitante.
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V]. DISPOSICIONES DE AUSTERIDAD, DISCIPLINA, CALIDAD DEL GASTO,
INGRESO DE PERSONAL Y MEDIDAS DE ECOEFICIENCIA:

6.1

6.1.1

Medidas de disciplina y calidad de gasto' en materia de personal

Ingreso de personal CAP
Queda prohibido el ingreso de personal por servicios personales, salvo
en los siguientes supuestos:

a) La designacion en cargos de confianza y de directivos superiores de

libre remocion y designacién, conforme a los documentos de gestion

" de la Entidad, a la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, y
demas normatividad referida a la materia.

b) La contratacion para el reemplazo por cese, ascenso o promocién del
personal, o para la suplencia temporal de los servidores, la cual sera
realizada observando lo establecido en el literal d) del articulo 8.1° de
la Ley. - :

Las excepciones sefialadas serén de aplicacion en tanto se inicie el
proceso de implementacion de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil
en el INDECOPI.

Asimismo, para la aplicacion de estas acciones de personal es
requisito que las plazas a ocupar se encuentren aprobadas en el
Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional),
‘registradas en el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado
de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Pdblico
a cargo de la Direccion General de Gestion de Recursos Plblicos del
Ministerio de Economia y Finanzas, y que cuenten con ia respectiva
certificacion del crédito presupuestario.

El ingreso de personal a la Entidad se efectuara mediante concurso
pablico de méritos, conforme al procedimiento establecido en el
Procedimiento para la Incorporacion de Capital Humano (PE-SGH-01).

6.1.2 Contratacion de personal CAS y practicantes

INSTITUTO NACIONAL DE DEF.

La celebracién de nuevos contratos CAS, se sujeta a criterios de
racionalidad y necesidad del servicio para el cumplimiento de los
objetivos institucionales, lo cual debe ser sustentado por el area que
requiere la contratacién y ser aprobado por la Gerencia de Administracion
y Finanzas, de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria.

En tal sentido, durante el presente ejercicio no se suscribiran nuevos
contratos CAS que no hayan sido presupuestados y autorizados por la
Alta Direccién, sélo se podra contratar posiciones CAS vacantes por
reemplazo conforme a la Ley; asi como aquellas posiciones vacantes que
cuenten con presupuesto y que por necesidad funcional tienen un nuevo
perfil y funciones a desempenfar, para lo cual se debera seguir el
procedimiento establecido por la Direccion General de Gestién de
Recursos Publicos.
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Los contratos se suscribiran por el plazo de tres (03) meses, pudiendo
ser renovados de acuerdo a la necesidad del servicio.

Durante el presente ejercicio presupuestal se restringe la suscripcion de
nuevos convenios de practicas profesionales y pre profesionales.

Una vez finalizado el convenio, sélo se autorizard su renovacion o
reemplazo siempre que se cuente con el debido sustento.

6.2 Medidas de austeridad en materia de autorizacién de viajes y
asignacion de viaticos

6.2.1 Gastos de viajes al exterior del pais
Los viajes al exterior del personal del INDECOPI con cargo a sus recursos
se efectiian en base a los costos mas economicos y de acuerdo a la
disponibilidad de pasajes aéreos, siempre que los temas a tratar sean
inherentes a las funciones y mision del INDECOPI y se encuentren
alineados con los objetivos institucionales del INDECOPI, los cuales
deben estar debidamente sustentados por los érganos que lo soliciten.

Los viajes al exterior.del personal del INDECOPI que no irroguen recursos
publicos, asi como, aquellos casos a los que se refiere el articulo 10.1°
de la Ley, son aprobados por Resolucion de Presidencia del Consejo
Directivo.

Todas las solicifudes de tramltac,lon para viajes al exterior que deban ser
remitidas a la Presidencia del Consejo de Ministros para su aprobacion,
asi como el monto de los viaticos asignado se rigen por la normativa de
la materia y la Directiva N° 012-2013/DIR-COD-INDECOPI, Directiva que
Regula los Viajes y Otorgamiento de Viaticos al Personal del INDECOPI.

Queda prohibido otorgar viaticos cuando éstos sean cubiertos por los
organizadores del evento u ofra entidad, bajo responsabilidad de la
Gerencia de Administracién y Finanzas y el 6rgano que solicitd la
asignhacion de viaticos.

6.2.2. Gastos de viajes al interior del pais

Los gastos de pasajes y viaticos, con cargo a recursos del presupuesto
institucional, por concepto de comision de servicios en el interior del pais,
se realizaran en los casos estrictamente necesarios y siempre gue no sea
posible o pertinente que la actividad sea realizada por personal gue
preste servicios en la Oficina Regional de la localidad, lo cual debera ser
debidamente sustentado por el area solicitante y coordinado previamente
con la Gerengcia de Oficinas Regionales.

El procedimiento para el otorgamiento de pasajes y el monto de los
vidticos asignados se rige por la normativa de la materia y la Directiva N°
012-2013/DIR-COD-INDECOPI, Directiva que Regula los Viajes y
Otorgamiento de Viaticos al Personal del INDECOPI.

Los viaticos a expositores o capacitadores internacionales y nacionales,
para eventos que el Indecopi organiza, se otorgaran en el marco de los
convenios o contratos suscritos. El procedimiento para su otorgamiento y
su monto se regiran supletoriamente por la directiva citada en el parrafo
precedente. El Indecopi no financiara vidticos y pasajes que no cumplan
con estos requisitos.
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En la programacion de las comisiones de servicios, se debe considerar lo
siguiente:

o Optimizar el recorrido dentro de un mismo ambito geografico.

o Optimizar la frecuencia de viajes y su duracion a lo estrictamente
necesario para el normal desarrollo de la comision de servicios.

e Optimizar el nimero de personal asignado para el desarrollo de ia
comisién, previa coordinacion con la Gerencia de Oficinas
Regional.

{ as fechas de los vuelos deben ser respetadas, por lo que los gastos de
penalidades por reemision de boletos aéreos seran asumidos por los
pasajeros, salvo los casos de representacion oficial no previsibles, o de
urgencia, debidamente justificados por el Gerente, Jefe, Secretario
Técnico o Director, responsable ante la Gerencia de Administracion y

, Finanzas.
fés)\‘\\ﬁts‘)?ﬁde/‘ .
& ST arcici :
(3 N En el presente ejercicio no procedera la entrega de viaticos a
{% W £l colaboradores a efectos de que reciban cursos de capacitacién. Se
1%, GERENIE exciuye de la presente restriccion el otorgamiento de viaticos por
~-,/Nogg§95’3 ' participacién en pasantias a nivel nacional, para lo cual deberan adjuntar

a su solicitud el programa correspondiente.
6.3 Medidas en bienes y servicios

6.3.1. Telefonia
Las llamadas telefénicas se restringiran al cumplimiento de las funciones
y fines del Indecopi.

6.3.1.1 Telefonia celular

El gasto por servicio de telefonia movil y comunicaciones, con excepcion
del asignado al Presidente del Consejo Directivo del Indecopi, no
excedera el monto resultante de la multiplicacion del nimero de equipos
por doscientos y 00/100 soles (S/ 200,00), considerando dentro del
referido monto el costo por el alquiler del equipo, asi como el valor
agregado del servicio, seglin sea el caso. No se asignara mas de un
equipo por persona.

El funcionario que exceda el consumo, esta obligado a devolver la
diferencia, para lo cual la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial
comunicara a la Subgerencia de Gestién Humana el monto gue sera
descontado de su remuneracién, en el mes siguiente de ocurrido el
exceso de consumo.

El gasto por pérdida, robo y/o cualquier otro desperfecto del equipo de
telefonia moévil sera asumido por el funcionario yfo servidor al que se le
asignd el equipo.
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6.3.1.2 Telefonia fija
Las llamadas a otros teléfonos fijos o celulares tendran una duracion de
tres (03) minutos por llamada realizada, exceptuandose de esta condicion
Unicamente a las jefaturas y/o a los colaboradores que por la naturaleza
de sus funciones cuenten con las autorizaciones que otorgue la Gerencia
de Administracidn y Finanzas, previo sustento.

El acceso a llamadas internacionales sera autorizado por la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

6.3.2 Contratacion de Bienes y Servicios
Los requerimientos de bienes, servicios y consultorias solicitados por las
areas usuarias del Indecopi, deberan contar con la disponibilidad
presupuestaria aprobada, y estar alineados directamente al cumplimiento
de los objetivos establecidos en los planes operativos para el presente
gjercicio.

6.3.3 Adquisicion de vehiculos :
Unicamente esta permitida la adquisicién de vehiculos i) por reposicion
en caso de pérdida total del vehiculo, ii) para la consecucion de metas de
los proyectos de inversién publica del INDECOPI, asi como, i) para
renovacion, siempre que aquellos a ser reemplazados tengan una
antigliedad igual o superior a diez (10) afos.

"6.3.4 En materia de movilidad local
El'uso de servicio de movilidad local se rige por la Directiva N° 002-2013-
" INDECOPI-GAF, Directiva para la Administracion y Control de Vehiculos
y Combustible, asi comao por el tarifario de movilidad del INDECOPI. No
se autorizara el incremento del monto por movilidad mensual asignado a
las areas usuarias.

6.3.5 En uso de imprenta :

Las impresiones y publicaciones seran realizadas en forma directa a
través del Area de Imprenta de la Subgerencia de Logistica y Control
Patrimonial, en tal sentido, queda prohibida la contratacién de terceros
para la realizacion de estos servicios, salvo aquellos casos en que por su
complejidad y razones técnicas, sea preferible su tercerizacion. Para tal
efecto, se requiere la autorizacién de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, previa solicitud sustentada del area usuaria.

El Area de Imprenta, atenderd los requerimientos efectuados,
seleccionando el material a utilizar en base a criterios de racionalizacion
y economia, en coordinacién con el area solicitante.

6.3.6 Medidas de ecoeficiencia.
El consumo de los servicios de agua potable, energia eléctrica, papel,
toner, combustible y segregacion de residuos sélidos se efectuara
conforme a lo dispuesto por el Plan de Ecoeficiencia Institucional, que
forma parte integrante de la presente Directiva, asi como, por la Directiva
N° 003-2009/GAF-INDECOP!, Directiva sobre Medidas de Ecoeficiencia
del INDECOPI. '

Adicionalmente, debe tenerse en cuenta las siguientes medidas:
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En materia de impresién y reproducciéon (fotocopiado) de
documentos:

Las impresiones y reproducciones (fotocopiado), deberan ceflirse unica y
exclusivamente a fines institucionales, en tal sentido, de verificarse la
impresién y/o reproduccion de documentos con fines distintos, el costo
de dichos servicios sera descontado de la planila de pago
correspondiente.

Para tal efecto, la Gerencia de Tecnologias de la Informacién remitira
mensualmente el reporte de las impresiones y reproducciones realizadas
por cada trabajador al jefe de cada area, quien sera el responsable del
control mensual del uso adecuado del servicio de impresion y
fotocopiado, de acuerdo a lo establecido en la presente Directiva,
debiendo informar a la Sugerencia de Logistica y Control Patrimonial,
respecto de los excedentes para el calculo respectivo y descuento por
parte de la Subgerencia de Gestion Humana.

En materia de energia eléctrica.

Los trabajadores deben asegurarse que los equipos y cualguier otro
artefacto eléctrico sea apagado vy desconectado si no esta siendo
utilizado; ‘con excepcion de aquellos equipos que por necesidad del
servicio 0 sus caracteristicas técnicas y de uso requieran permanecer
conectados, lo que sera definido por la Gerencia de Tecnologias de la
Informacion y/o la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, segun
el equipo del que se trate.

Con la finalidad de procurar ahorro en energia eléctrica, el personal de
vigilancia supervisard gue se mantengan apagados los equipos vy
cualquier artefacto eléctrico de las oficinas que no estuvieran siendo
utilizados mas alla de las 17:30 horas.

Durante el horario de refrigerio, el personal debera apagar los monitores
de sus computadoras personales, asi como las luces de sus oficinas y
equipos de aire acondicionado o ventiladores.

Al culminar la jornada laboral, cada colaborador es responsabie de
apagar sus equipos asignados y la luz de su espacio de trabajo.

En caso de espacios de trabajo y equipos de aire acondicionado o
ventiladores de uso compartido, el control de lo establecido en la
presente directiva estara a cargo de la asistente administrativa
(secretaria) de cada area.

Los agentes de seguridad supervisaran gue se cumplan las disposiciones
sefialadas en los parrafos precedentes y reportaran a la Subgerencia de
Logistica y Control Patrimonial, que a su vez reportara los
incumplimientos a la Subgerencia de Gestion Humana para las medidas
disciplinarias que correspondan.
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6.3.7

6.3.8

Durante las temporadas de otofio e invierno, la Subgerencia de Logistica
y Control Patrimonial desconectar los equipos de aire acondicionado en
las oficinas que tengan ventanas u otros medios de ventilacion natural.

L a Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial debe priorizar el uso
de luminarias y focos ahorradores.

En materia de agua potable.

La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, a través de Servicios
Generales, se encargara de realizar revisiones periddicas de ias
instalaciones sanitarias de la institucion verificando el correcto
funcionamiento de las mismas.

En caso de observar alguna averia en las instalaciones sanitarias, los
colaboradores de! Indecopi comunicaran mediante correo electronico a
Servicios Generales para su inmediata reparacion.

El riego de jardines se efectuara en horas de baja intensidad solar y de
forma racionada. :

En materia de combustibles.

Servicios Generales debe supervisar el uso racional de combustible de
los vehiculos de la institucién; y de! uso estricto para las labores
inherentes a la institucion,

Todas las unidades méviles seran controladas a través de Servicios
Generales, registrando en un cuaderno de control la informacion del
vehiculo, kilometraje, usuario, fecha y hora de! servicio, lugar de destino
y galones de combustible utilizados.

Caja Chica
La Caja Chica asignada a cada unidad organica constituye un monito fijo,
debiendo ser utilizada en base a criterios de racionalidad por el area
beneficiaria.

Se restringe la ampliacién de la misma durante el presente gjercicio
presupuestal.

Las areas deberan solicitar a través de pedidos web y con ia debida
anticipacion las compras de bienes y servicios para realizar actividades
programadas en su POA, con la finalidad de que no sean pagadas por
caija chica.

Se resiringe el gasto en alimentos y bebidas para las sesiones de
comisiones a desarrollarse en las ORI del Indecopi al tope de S/ 80,00
(ochenta con 00/100 soles) mensuales.

Uso de salas y espacios del Indecopi.
Para la realizacion de eventos institucionales se debera priorizar el uso
de salas y espacios disponibles del Indecopi.
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La Gerencia de Cooperacion Técnica y Relaciones Institucionales debera
gestionar convenios de cooperacion que permitan utilizar salas,
auditorios u otros espacios de otras entidades publicas.

Sélo cuando no existan espacios disponibles en nuestras sedes o en las
sedes de otras entidades con las que se tenga convenio (en las fechas
establecidas por el drea usuaria para el evento), se podra contratar
locales externos.

6.3.9 En materia de atenciones oficiales / gastos de representacion.
Se restringe el gasto de este concepto sélo para uso del Titular de la
[nstitucion.

VIl. RESPONSABLES:

7.1 Los 6rganos y el personal del INDECOPI bajo cualquier modalidad laboral
son responsables de cumplir con las medidas sefialadas en la presente
Directiva. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el
presente documento serd comunicado a las instancias competentes para
la aplicacion de las medidas disciplinarias que correspondan.

7.2 Los 6rganos del INDECOPI son responsables de programar los recursos
necesarios para la atencion de sus requerimientos relacionados con la
presente Directiva, en el marco de sus competencias y para el
cumplimiento de sus funciones, los cuales se sujetan a la disponibilidad
presupuestal respectiva.

"713 La Gerencia de Administracion y Finanzas es responsable de supervisar
e informar el cumplimiento de fa presente Directiva ala Gerencia General,
pudiendo disponer medidas complementarias para su adecuado
cumplimiento.

74 Todos los jefes, gerentes, directores y secretarios técnicos del Indecopi
son responsables de difundir el presente documento entre sus
colaboradores, asi como de contribuir al cumplimiento del mismo,
debiendo informar a la Gerencia de Administracion y Finanzas respecto
de los incumplimientos que sean detectados.

VIIi. EXCEPCIONES

La Gerencia de Administracién y Finanzas, previa evaluacion del informe que
presente el area solicitante, podra aprobar excepciones en aquellos casos no
previstos expresamente en la presente Directiva, siempre que éstas obedezcan
a situaciones cuya atencin resulte imperativa para el cumplimiento de los
objetivos institucionales, dicha aprobacion se encuentra sujeta a criterios de
priorizacién y a la disponibiidad presupuestal.

IX. VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacién en intranet y regiré durante el Afio Fiscal 2016, siendo inaplicables -
todas las disposiciones que se opongan a o dispuesto en ésta.
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