Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia

CIRCULAR

PARA: PERSONAL DE LA UTE

.»
DE: Gerente del Departamento Admmlstratlvo
ASUNTO: Atender medidas especificas de austeridad denvadas de la

Politica de Ahorro y Austeridad del Sector Publico parala
ejecucion del gasto 2015

FECHA: Septiembre de 2015

Por este medio se les hace de su conocimiento que para cumplir con la Politica de
Ahorro y Austeridad del Sector Publico 2015, todo el personal que labora en la
institucion debera atender y dar cumplimiento a las medidas de ahorro del gasto,
las cuales se implementaran para promover una administracion de austeridad y
racionalidad.

Estas medidas se adjuntan a la presente circular y corresponde a cada Jefatura,
asi como los Técnicos Administrativos de las oficinas regionales, cumplir y velar
por que se cumplan dichas medidas.

Seguro de contar con su colaboracion en lo indicado, les saludo muy

cordialmente.
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MEDIDAS INSTITUCIONALES DE AHORRO Y AUSTERIDAD

(En cumplimiento a la Politica de Ahorro del Sector PUblico 2015)

A. Medidas orientadas al ahorro en la adquisicién de bienes y servicios

Compra de productos alimentacién para personas:

# Se restringe la compra de productos alimenticios, bebidas y refrigerios, a excepcién
de café, azdcary agua purificada, para consumo de los empleados. '
Se podrd exceptuar la compra de productos alimenticios para las reuniones de la
Comisién Coordinadora del Sector de Justicia toda vez que se realicen en horarios
que se deban ingerir alimentos.
Se exceptian también aquellos productos que son necesarios para atender los
servicios que brinda la institucién a través del Area de Proteccién de Victimas y
Testigos, asi como las compras de alimentos para eventos de coordinacion
interinstitucional y los talleres de trabajo programados dentro del Plan Anual

Operativo 2015.

Compra de productos Textiles y Vestuario:

+ Se suspende la adquisicion de uniformes de trabajo para el personal que
desempefie las funciones de médico, secretaria, recepcionista, motorista,
mensajero, ordenanza y personal de servicio en razén del congelamiento que el
Ministerio de Hacienda ha redlizado del 5% del presupuesto comrrespondiente al

rubro 54 Adquisiciones de Bienes y Servicios.

Compra de materiales y papeleria de oficinas:

4 Se deben ajustar las compras a lo que realmente se necesite para el normal
desarrollo de las labores, evitando mantener reservas de inventario. Para lo anterior,
el Encargado de Activo Fijo y Almacén de la oficina central, asi como el

Colaborador de Bodega ad-honorem realizardn un inventario fisico de las
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existencias en las respectivas bodegas a su cargo (la cual se registrard a través de

un acta), antes de realizar las compras programadas durante el afo.

Servicios basicos:
Con la implementacién de las medidas que a continuacién se detallan, se pretende
como objetivo racionalizar el consumo de dichos servicios a partir de la fecha de

implementacion de las medidas.

Agua potable:

Las medidas que a continuacién se detallan tienen como objetivo reducir, a partir de
su implementaciéon, en 2% mensual el consumo de metros cubicos de agua en las
oficinas a nivel nacional en comparacién al promedio consumido de enero a

septiembre de 2015.

4+ Los empleados colaborardn en verificar la existencia de fugas de agua en los grifos
de los lavamanos, tanque de inodoros, chorros, etc. Si detectaren alguna fuga
deberdn notificarlo verbalmente o via comeo electrénico al Encargado de Activo
Fijo y Almacén o al Técnico Administrativo de su regién segun corresponda el lugar
de trabajo del empleado, quienes deberdn atender con prontitud la revision o
reparaciéon de dicha fuga.

+ El Encargado de Activo Fijo y Almacén y los Técnico Administrativos regionales
serdn responsables de evitar que se utilice el servicio de agua de la entidad, para
el lavado de vehiculos que no sean institucionales.

4 Los empleados deben tener el hdbito de cerrar el grifo del lavamanos mientras
hacen su limpieza bucal, esto evitard el desperdicio de agua potable.

Energia eléctrica:

Las medidas que a continuacion se detallan tienen como objetivo reducir, a partir de
su implementacién, en 1% mensual el consumo de kilowatts hora en las oficinas a nivel

nacional en comparacion al promedio consumido de enero a septiembre de 2015.
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& Encender las luces del drea de trabajo cuando realmente se necesite. Si el espacio
donde se labora tiene ventanas, preferiblemente abrir las cortinas para que
penetre la luz natural.

+ Apagar las luces durante el receso del almuerzo y al terminar la jornada diaria de
frabajo.

4+ Encender las luces de los pasillos sélo cuando sea necesario.

4 Utilizar los aparatos eléctricos ubicados en la cocina, Unicamente para calentar sus
alimentos y no para la coccién de estos. (microonda, horno tostador, etc.) El
personal de servicio velard porque los fines de semana, dias de asuveto y
vacaciones, queden apagados y desconectados del tomacorriente.

& No estd permitido el uso de aparatos eléctricos como secadoras de cabello,
alisadoras o planchas de cabello, etc.

+ Apagar el equipo de cémputo durante los cuarenta minutos establecidos para

tomar los alimentos a la hora del almuerzo.

Uso de telefonia fija y celular:

Las medidas que a continuacién se detallan tienen como objetivo reducir, a partir de
su implementacion, en 1% mensual el gasto en la facturaciéon institucional en

comparacion al promedio consumido de enero a septiembre de 2015.

4 Utilizar el teléfono solamente para asuntos oficiales relacionados con el frabajo vy lo
estrictamente necesario.

4+ No prolongar las llamadas por mas de 5 minutos.

& La institucion no autorizard el pago de excedente de la cuota fija mensual
establecida en el contrato de servicios para las lineas celulares. Los valores que
sobrepasen esta cuota, serdn pagados por el empleado que tenga asignado el
teléfono. Se exceptia de esta disposicion el excedente del cargo mensual del
teléfono asignado al Director General.

+ El uso de lineas fijas para llamadas internacionales y a celulares, gquedan
restringidas. Se exceptia de esta medida los casos siguientes: Linea fija asighnada al

Director General, para mantener la comunicacién institucional e interinstitucional;

s
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Linea fija del drea de secretarias de la Direccidn General, habilitada para envio de
fax institucional a nivel nacional e internacional; Linea fija drea de secretarias de la
Direccién General, habilitada para llamadas a celulares a fin de mantener la

comunicacion institucional e interinstitucional cuando sea necesario.
B. Regulacién en el uso de equipos
Alires acondicionados:

+ En las oficinas donde se tenga instalado equipo de aire acondicionado, se

recomienda utilizarlo en el horario siguiente: de 9:00 a.m. a 12:30 m. y de 1:10 p.m. a

3:00 p.m., lo anterior con la finalidad de contribuir al ahorro de energia eléctrica.
Ademdas, es recomendable mantener cerrada las puertas de las oficinas para evitar
que el equipo de aire trabaje prolongadamente. Se exceptian de esta regulacidn
aquellas oficinas que no cuenten con ventilacién natural.
Para la verificacion de esta medida se desigha al Encargado de Activo Fijo vy
Almacén en la oficina central y a los Auxiliares Administrativos de las oficinas
regionales del drea de Proteccién de Victimas y Testigos, quienes informaran de
forma mensual los resultados de dicha verificaciéon al Gerente Administrativo.

+ En el caso de utilizar el equipo de aire acondicionado para las reuniones de trabajo
o para el desarrollo de eventos, el personal deberd tener el cuidado de encender
el equipo cuando sea necesario y de apagarlo cuando no se necesite.

+ El personal que utilice el equipo de aire acondicionado velard porque dicho

equipo quede apagado antes de refirarse de su jornada laboral.

Fotocopiadoras:

4+ El personal que utilice el equipo de fotocopiadora deberd reproducir los
documentos a doble cara, excepto aquellos que por circunstancias especiales se
requieran fotocopiarlos a una sola cara.

+ En los casos que se requiera la reproduccion de documentos y el volumen sea
considerable, se recomienda escanearlos para distribuirlos via correo electrénico o

reproducirlos por medio de discos compactos para su distribucion.
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& Las jefaturas de la UTE, asi como los Técnicos Administrativos de cada zona del Area
de Proteccion, velardn porque la reproduccién de documentos de trabajo sean
estrictamente de cardacter institucional.

4 El personal velard porque el equipo de fotocopiadoras ubicadas en las oficinas de

la UTE queden apagados al momento de retirarse de su jornada laboral.

Equipos informaticos:

& Verificar al final de la jornada laboral que el equipo informdatico quede
completamente apagado, incluyendo el UPS. Dicho equipo deberd desconectarse
del tomacorriente durante los fines de semana, dias de asueto y vacaciones.

& En el caso de contar con una impresora de uso individual, deberd apagarse
siempre que no la esté utilizando.

& Las Impresoras de red o compartidas por varios empleados, hay que asegurarse
gue queden apagadas al final del dia y durante los fines de semana.

4+ Si se deja de utilizar la computadora deberd apagar el monitor. Esto equivale a
apagar un foco de 75 a 100 watts. No olvide que el monitor ain con protector de
pantalla sigue consumiendo energia eléctrica.

4 Utilizar la opcién de ahorro de energia de los dispositivos de su computadora, en
especial del monitor, el cual deberd configurar el Departamento de Informdtico,
con espacio de tiempo de 5 minutos para que el sistema de ahorro de energia
entre en operacién durante los periodos de inactividad.

4 El Unico salva pantallas que ahorra energia es aquel que deja la pantalla en negro,
proporcionando un ahorro de 7.5 kWh a diferencia de un salva pantallas de
animacion, por lo que se deberd mantener salva pantallas con color negro.

4 Imprimir de manera regular utilizando la opcidon borrador o ahorro de toner,
excepto cuando se trate de documentos oficiales o definitivos que ameriten una
presentacién diferente.

4 Desconectar de los toma corientes los cargadores de los equipos y de teléfonos
celulares siempre que nos los esté utilizando.

& Evitar el uso de impresoras a color

& Eliminar el acceso en internet a sitios de entretenimiento
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Cafeteras y Oasis:
4+

El personal de servicio y ordenanzas velardn porque estos equipos queden
apagados antes de retirarse de la jornada laboral. Se exceptia en dicha medida
una cafetera, la cual quedard al servicio del personal de recepcién y de seguridad

en las oficinas.

Uso de vehiculos y combustible

Uso de vehiculos:

&

Coordinar localmente en cada oficina el envio de documentacion, traslado de
personal o de bienes fuera de la institucion, a fin de hacer un solo recorrido,
evitando varias salidas con las mismas rutas. Para lo anterior, el Encargado de
Activo Fijo y Almacén deberd enviar al Gerente Administrativo una programacion
semanal del uso de transporte institucional ubicado en la oficina central de la UTE y
en el caso del Area de Proteccién de Victimas y Testigos, los Técnicos
Administrativos deberdan enviarla al Encargado de la Administracién de dicha area.
Utilizar el aire acondicionado de los vehiculos cuando las circunstancias asi lo
obliguen.

Mantener la norma de utilizar los vehiculos para el desarrollo de actividades
institucionales.

Los empleados que utilicen los vehiculos deberdn anotar en la bitdcora las
diferentes diligencias que redlicen, indicando la fecha, lugar y el kilometraje de
recorrido. Estas bitdcoras respaldaran la utilizacién de los vehiculos. El control de los
vehiculos es responsabilidad del Encargado de Activo Fijo y Almacén en la oficina
central de la UTE y en cada oficina Area de Proteccién de Victimas y Testigos la
responsabilidad es de cada Técnico Administrativo, quienes llevaran el respectivo
control.

Los vehiculos de la institucion deberdn permanecer resguardados en las
instalaciones al terminar la jornada laboral, exceptuando los vehiculos asignados a

la Direccién General y al Director del Area de Proteccién de Victimas y Testigos por
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las funciones especificas del drea. Se exceptUan también los vehiculos que se
necesiten en aquellos casos cuando se realicen misiones oficiales en horas no

habiles o por los servicios que presta el Area de Proteccién de Victimas y Testigos.

Uso del Combustible:

4 Aprovisionarse del combustible utilizando los dispensadores de autoservicio de las
gasolineras en lo que fuera posible.

+ Se abastecerdn de combustible los vehiculos con base al kilometraje a recorrer,
cuando estas sean distancias largas, fuera de la zona donde esté asignado el
vehiculo. Debido a la limitacién de motorista en la institucion se exceptia la
asignhacion de combustible por kilometraje cuando las misiones oficiales o
diligencias se redlicen en recoridos cortos dentro de las zonas urbanas donde

estén asignados los vehiculos.
D. Disposiciones Generales

Materiales y Papeleria de oficina:

4 Enla medida de lo posible reutilizar folders, materiales de escritorio y en el caso del
papel impreso a una cara, aprovecharlo para la impresion de faxes, correos
electrénicos u ofros documentos de comunicacién interna que sean necesarios
imprimirlos.

4 Elaborar y revisar documentos borradores directamente en la computadora,
evitando la impresidn de dichos documentos o imprimirlos en papel reciclado
cuando sea necesario.

+ Considerando el tipo de documento, su contenido y futura utilizacién, se
recomienda utilizar el correo electrénico como medio de comunicacidn a nivel

interno e interinstitucional; esto contribuird al ahorro de papel.

Servicios de Capacitacion:
4+ Se contratardn los servicios de capacitacion que ya estén programados en los

planes de ftrabajo institucional. Sin embargo, se procurard impartir las
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capacitaciones con personal profesional de la institucién o coordindndolo con

otras instituciones del sector o fuera de él.

Oftras Disposiciones:

+ Evitar la permanencia del personal en la oficina después de la jornada laboral para
evitar excesos en el consumo de energia eléctrica. En caso de ser necesario
deberdn informarlo previamente al jefe inmediato sobre la permanencia en las
instalaciones.

4 El Encargado de Activo Fijo y Almacén de la oficina central de la UTE y los Técnicos
Administrativos de cada zona del Area de Proteccién de Victimas y Testigos serdn
responsable de:

a) Hacer inspecciones periddicas del resguardo de los vehiculos e informar a la
jefatura inmediata cualquier anomalia.

b) Realizar periddicamente inspecciones en bafios, cocina y en algin otro lugar
donde existan lavamanos para cerciorarse que no hayan fugas de aguas y

corregir cualguier falla.

San Salvador, septiembre de 2015

Autorizado

Director General en Funciones - UTE
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