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INDICE.

OBJETIVOS.

Fortalecer el proceso de regionalizacion de los centros universitarios y oficinas de informacion
y gestion de la UTPL.

Especificar las responsabilidades de las direcciones regionales, coordinaciones zonales,
centros universitarios asociados y oficinas de informacion y gestion con la Gerencia
Administrativa.

Documentar y formalizar las responsabilidades de cada uno de los involucrados.

2 GLOSARIO.

CUA: Centros universitarios asociados
OIG: Oficinas de Informacion y Gestion

3
3.1

3.11

DESCRIPCION.

FONDO OPERATIVO

El fondo operativo serd asignado a las cuentas personales de cada coordinador de centro
universitario asociado y/o oficina de informacién y gestién por los centros regionales y/o
direccion regional’ respectivo, de acuerdo al pedido realizado por el Coordinador Zonal y
teniendo en cuenta los montos maximos establecidos por la Gerencia Administrativa, que son
calculados en funcion de los siguientes parametros: Infraestructura, mobiliario, equipos,
numero de estudiantes, ubicacion geografica. La frecuencia de asignacion para cada periodo
académico es la siguiente:
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Periodo Desembolso 1 Desembolso 2
Abril - Agosto Abril Julio
Octubre - Febrero [Octubre Enero

3.1.2 La asignacion de fondos operativos se realizara exclusivamente para los centros
universitarios que hayan justificado a tiempo el uso de los fondos.

3.1.3 El uso de los fondos de operacion se justifican con facturas y comprobantes a nombre del
Coordinador del centro universitario y/o oficina de informacién y gestion, los cuales deben
estar relacionados estrictamente con la operatividad del mismo.

3.1.4 Para los centros universitarios asociados y oficinas de informacién y gestion cuyo fondo
operativo presente saldo a favor, se depositara la diferencia para llegar al monto establecido.

3.1.5 Elsaldo a favor que mantengan los centros universitarios asociados y oficinas de informacion
y gestion, de periodos anteriores solo deben ser utilizados en los rubros establecidos en el
formato enviado por la Gerencia Administrativa. Las excepciones deben ser autorizadas por
el Coordinador Zonal y expuestas claramente en los informes correspondientes.

3.1.6  El informe (formato) y los justificativos (facturas, recibos, comprobantes de pago) de uso del
fondo operativo deben ser reportados al Coordinador Zonai como plazo maximo hasta el 5 de
cada mes.

3.1.7 La nueva asignacion del fondo operativo se realizara previo los siguientes pasos:

3.1.7.1 La justificacion de la ultima asignacion, por parte del coordinador del centro universitario
asociado en el “Informe de Justificacion de Uso del Fondo Operativo” que consta como
anexo 1.

La revision y aprobacion del informe por parte del coordinador zonal respectivo

El coordinador zonal debe realizar el tramite de gestion de la nueva asignacion del fondo
operativo ante la Direccion General Administrativa Financiera.
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- Los CUA/OIG que no justifiguen sus gastos de acuerdo a los lineamientos establecidos,
deben ser reportados por el coordinador zonal a los centros o direcciones regionales,
informando por escrito los valores no justificados.

- El Coordinador Zonal debe presentar al centro o direccion regional el informe consolidado del
uso del fondo operativo de los centros de su zona hasta el 15 de abril y el 15 de octubre
respectivamente.

- La ampliacion del fondo operativo para un determinado CUA/QIG debe ser solicitado al centro
o direccion regional por parte del coordinador zonal con la debida justificacion.

- La documentacion de respaldo de uso de los fondos operativos se debe mantener en fisico y
digital en cada una de las coordinaciones zonales, la misma que debe estar disponible para
procesos de verificacion y control.
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3.2 PAGO DE HORAS EXTRAS Y COMPENSACIONES:

- El centro o direccion regional de acuerdo a ley acordara con el coordinador zonal la
compensacion por el trabajo fuera de horario del personal de los CUA/OIG; las cuales deben
ser aprobadas por la Direccion General de Recursos Humanos.

- La gestion de compensacion o pago de horas extras es responsabilidad del Coordinador
Zonal.

- El centro o direccion regional, en el caso de realizar labores fuera del horario establecido,
debera solicitar autorizacion a la Direccion General de Recursos Humanos la cual autorizara
el pago de horas extras del personal de la regidon, que previamente se hayan planificado,
reportado y aprobado por el Coordinador Zonal.

- El reporte de pago de horas extras deben ser reportadas a la Direccion de Recursos
Humanos, de acuerdo a las normativa establecidas por la Universidad para su pago.

3.3 VIATICOS Y SUBSISTENCIAS

- Las actividades de trabajo planificadas por el Coordinador Zonal fuera de su lugar de trabajo
deben ser autorizadas por la centro o direccion regional, para las que se asignaran y
acreditaran los viaticos y/o subsistencias respectivos. Para esto se debe cumplir lo siguiente:

o La planificacion de salida a los CUA/OIG debe presentarse de acuerdo al anexo X
o Luego de cada salida debe presentar un informe del trabajo desarrollado de acuerdo
al anexo X.

- Para cubrir salidas eventuales que se presente en los CUA/OIG, trimestralmente se asignara
un fondo de USD $300, correspondientes a viaticos y/o subsistencia del coordinador zonal.
Este fondo sera depositado en su cuenta personal por parte de la Gerencia Administrativa.

- El centro o direccion regional debe autorizar la asignacion de viaticos y subsistencias del
personal de los CUA/OIG, en funcién a lo solicitado por el coordinador zonal, estas
asignaciones seran canceladas a través de sus fondos rotativos.

- Paralos casos de coordinadores de centros universitarios que tengan bajo su responsabilidad
la atencidn de una OIG y realizan visitas programadas a la misma, se le asignara un rubro
para viaticos y/o subsistencia, que seran depositados de forma mensual los primeros dias de
cada mes calendario, todo esto de acuerdo al presupuesto enviado por el Coordinador Zonal
y aprobado por la Gerencia Administrativa.

3.4 SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
CAMBIOS DE LOCALES:
- La necesidad de realizar el cambio de local del CUA/OIG sera determinada por el

coordinador zonal, quien debera elaborar un informe de la misma, el cual debera reflejar
los siguientes aspectos:
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o Presentacion de un presupuesto detallado del funcionamiento del centro en el
lugar propuesto.

o Estar acorde a la realidad socio-econémica de la ciudad donde funciona cada
CUA/OIG.

o Ubicacion en una zona estratégica de la localidad (cerca de un banco y/o zona
comercial) y conadecuado servicio de transporte putblico

o Facilidad de acceso a servicios basicos e Internet

o Que el local disponga de infraestructura adecuada a las necesidades de la
universidad. (espacio para administracion y atencion al estudiante, espacio para
estudiantes, acceso a discapacitados, etc.)

o Larelacion contractual debe ser minimo de dos aros.

- El centro o direccion regional autoriza el cambioc en funcion del informe y presupuesto
presentado por el coordinador

PAGO DE ARRIENDOS:

- Los pagos de arriendos de los CUA/OIG se los realizara mensualmente desde la
Gerencia Administrativa.

- La factura debe ser emitida para un trimestre de arriende y enviada al inicio del trimestre
correspondiente por parte de los coordinadores.

SERVICIOS DE LIMPIEZA, SEGURIDAD Y JARDINERIA?

- La Gerencia Administrativa aprueba la contratacion de una empresa de servicios
complemetarios de limpieza, seguridad (fisica, alarma y monitoreo) y jardineria, previo
pedido del coordinador zonal y auterizacion de los centros o direcciones regionales.

- El Coordinador Zonal es el responsable de gestionar la legalizacion del servicio de
limpieza y/o mantenimiento de los CUA.

- El Coordinador Zonal debe gestionar ante la Gerencia Administrativa la contratacion o
suspension de los servicios de limpieza.

INFRAESTRUCTURA
- El Coordinador Zonal evalua, de acuerdo a las politicas establecidas por la UTPL, la
necesidad de realizar adecuaciones 0 cambios en las instalaciones de los CUA/OIG en
cuanto a pintura; letreros y sefialética; e, instalaciones eléctricas, agua, teléfono, internet

y redes.

- La aprobacion de las adecuaciones es responsabilidad de la Gerencia Administrativa.

2 . e

Todas las personas que trabajan para la UTPL deben tener un contrato formal o pertenecer formalmente a una
empresa que brinde los servicios que se requieran. Bajo_ninguna_circunstancia se debe tener personas o
empresas que brinde servicios sin contrato.
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3.5 ADMINISTRACION DE ACTIVOS

- Los centros o direcciones regionales autorizaran las adquisiciones de acuerdo a las
politicas de egreso establecidas por la UTPL.

- El Coordinador Zonal de acuerdo a las necesidades de los centros a su cargo realizara el
pedido a los centros o direcciones regionales.

- Toda adquisicion debe ser reportada a la Gerencia Administrativa para que sea
inventariada y por tanto este cubierta por la poliza de seguros institucional, en un plazo no
mayor a un mes de realizada.

- La gestion contable de las adquisiciones en las zonas es responsabilidad de los los
centros o direcciones regionales.

- La cobertura del seguro institucional se aplicaran solo para los bienes que esten
inventariados como propiedad de la Universidad, incluyendo las donaciones que se han
formalizado.

E! Coordinador Zonal debe verificar que los bienes de los CUA/OIG estén inventariados.
No se puede tener en custodia bienes que no cumplan con esta condicion.

APERTURA DE UN CUA/OIG

- Para la apertura de una OIG, el coordinador Zonal debe presentar un proyecto a la Direccidon
Regional y/o Direccion de Calidad y Centros Universitarios, el proyecto debe ser presentado
ante la Direccion General de Modalidad Abierta y a Distancia para que, en el caso de ser
aprobado, se inicie con los tramites respectivos al interno de la UTPL asi como ante los
organismos correspondientes.

- No se podra cerrar CUA/OIG sin no existe un pedido del Director Regional y aprobacion de la
Direccion General de Modalidad Abierta y a Distancia.

- Los horarios de labores y atencion de los CUA/OIG, en la medida de lo posible, tienen que
ajustarse a los horarios de la matriz.

- Los horarios, asi como cualquier cambio de estos, seran autorizados por la Direccion General

de Recursos Humanos y Desarrolio Personal, previa solicitud del coordinador zonal y visto
bueno del Director Regional.

ANEXOS.
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Centro Universitario
Mes
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FORMATO RESUMEN DE JUSTIFICACION DE GASTOS DEL FONDO OPERATIVO

A - DETALLE DE INGRESOS

Saldo det Fondo Operativo al mes de

Saldo en contra al mes de

Fondo operativo

Fondo por gestidn del Centro Universitario

TOTAL DE INGRESOS

B - DETALLE DE EGRESOS

Documento

Soporte

Namero de
Documento

Valor de la factura
Nota de venta

1.-Servicios basicos

Luz

Agua

Teléfono

Total de servicios basicos

LA RV RV AR VS

2.~ Aseo y limpieza

Aseo de oficina

Materiales de aseo

Aseo de aulas para evaluaciones

Total de aseo y limpieza

A AN

3.- Transporte y movilizacién.

Fletes

Coordinador (previa autorizacion)

Secretarias (previa autorizacion)

Total de transporte y movilizacion

L5 RVARRVAN RVN

4.- Suministos de oficina

Materiales de oficina

Fotocopias

|

Fax

Total de suministros de oficina

R R

5.« Arriendo

Local

Aulas para evaluaciones

RS RV,Y

Equipos

Total de Arriendos

6.- Gastos Varios

DN © |

Total de Gastos Varios

TOTAL DE INGRESOS

TOTAL DE EGRESOS

SALDO DISPONIBLE
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