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Resolucion de Gerencia Municipal N° 1-59 1-2622'_—6M—MDAA
Alto dela Alianzam 8 .!UN 20221
VISTOS:

Informe N° 030-2022-GAJ-MDAA de fecha 27ene2022 sobre aprobacién de la Directiva para
“Formulacién, aprobacién y ejecucion de planes de trabajo de la Municipalidad Distrital Alto de la
Alianza”’; Informe N° 107-2022-GAJ-MDAA de fecha 04may2022; Mediante Informe N° 109-2022-GPP-
GM-MDAA de fecha 18feb2022; Proveido N° 3277-2022-GM-MDAA de fecha 25may2022; y,

Considerando:

De conformidad al articulo 194° de la Constitucidn Politica del Pert y el Art. Il del Titulo Preliminar de
la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972, “Los Gobiernos Locales gozan de autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia y esta autonomfa radica en la
facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecién al
ordenamiento juridico”;

Antecedentes:

La Centésima Vigésima Segunda Disposicién Complementaria Final de la Ley N° 30879, Ley de

Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019, establece que todas las entidades del Estado,

o\ de los tres niveles de gobierno, que se encuentran bajo los alcances de la Ley N° 28716, tienen la
obligacion de implementar su Sistema de Control Interno, en un plazo maximo de dieciocho (18)

meses, conforme a las disposiciones establecidas por la Contraloria General de la Republica.

Bajo el contexto normativo antes sefalado, se emitié la Resolucién de Contraloria N° 146-2019-CG,
aprobd la Directiva N° 006-2019-CG/INTEG “Implementacién del Sistema de Control Interno en las
entidades del Estado”, y modificatorias, cuya finalidad es lograr que las entidades del Estado
implementen el Sistema de Control Interno como una herramienta de gestién permanente que
contribuye al cumplimiento de los objetivos institucionales y promueve una gestidn eficaz, eficiente,
ética y transparente; asi como el uso adecuado de los recursos publicos;

La Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado., Ley N° 27658 ha contemplado en el articulo
4 “El proceso de modernizacion de la gestién del Estado tiene como finalidad fundamental la
: obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor
;{,d vt U 6 atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos (...)”.
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\w’“"‘,}/ El numeral 1.2 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, sefiala que no son actos
administrativos los actos de administracion interna de las entidades destinados a organizar o hacer
funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con
sujecidn alas disposiciones del Titulo Preliminar de la Ley del Procedimiento Administrativo General,
y de aquellas normas que expresamente asi |2 establezcan; es el caso de la Directiva que se requiere
su aprobacidn;

Que, el Articulo 32 de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, establece que los servicios
publicos locales pueden ser de gestidn directa y de gestién indirecta, siempre que sea permitido por
ley y que se asegure el interés de los vecinos, ia eficiencia y eficacia del servicio y el adecuado control
municipal; y,

Direccion: Avenida Prolongacion Pinto N°1337 - Teléfono: 052-311283 - Web: www.munialtoalianza.gob.pe

Pdginalde3



“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL” % )

MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA ot

fex tanr
Distrite Fuoliz

Resolucién de Gerencia Municipal N° Iy -2022-GM-MDAA
Alto de la Alianza, |} 8 JUN 2022,

De la Directiva para: “Formulacion, aprobacion y ejecucién de planes de trabajo de la Municipalidad
Distrital Alto de la Alianza”":

La Directiva es un documento técnico-normativo que orienta las acciones de los servidores de la
administracién publica en eol cumplimiento de sus funciones o en la ejecucidén de las funciones
encomendadas, teniendo como finalidad precisar politicas y determinar procedimientos o acciones
que deben realizarse en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes; y, el plan de trabajo un
instrumento de planificacién, ordena y sistematiza informacién de modo que pueda tenerse una
vision del trabajo a realizar, asi nos indica: objetivos, metas, actividades, responsables y cronograma

Mediante Informe N° 030-2022-GAJ-MDAA de fecha 27ene2022, en atencién al Plan de Trabajo
denominado “Implementacién de medidas de control-elaboracién y actualizacién de normativas
municipales aprobado por Resolucién de Gerencia Municipal N° 220-2021-GM-MDAA, se presenta el
proyecto de Directiva para “Formulacién, aprobacién y ejecucién de planes de trabajo de la
Municipalidad Distrital Alto de la Alianza”, elaborado de acuerdo con la Directiva N° 003-2021-GPP-
GM-MDAA aprobada por Resolucién de Gerencia Municipal N° 215-2021-GM-MDAA.

Mediante Informe N° 109-2022-GPP-GM-MDAA de fecha 18feb2022, se informa que el proyecto de
Directiva tiene por objeto establecer los lineamientos y pautas metodoldgicas que regulen el proceso
deformulacidn, aprobacidn, y ejecucidn, de los planes de trabajo de los érganos o unidades orgénicas
de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza.

Mediante Informe N° 107-2022-GAJ-MDAA de fecha 04may2022, estando a la documentacién
<! existente, normatividad vigente y a los fundamentos esgrimidos en el presente informe, la Gerencia
de Asesoria Juridica considera viable la aprobacién de la denominada “Directiva para la elaboracién
de planes de trabajo de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza” 2022, por cuanto se cuenta con
el pronunciamiento técnico de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

P,y Estando a las consideraciones, y en uso de las atribuciones conferidas por la Ley N° 27972 - Ley
yoRe “Q;:'-;.Orgénica de Municipalidades, D.S. 04-2019-JUS aprueba el TUO de la Ley N° 27444 Ley del
’W’F‘ff@] EJ rocedimiento Administrativo General; Resolucién de Alcaldia N° 204-2021-A-MDAA, que delega
f/facultades al Gerente Municipal; y contando con el Visto Bueno de la Gerencia de Planeamiento y
2o ‘:/ Presupuesto; Gerencia de Desarrollo Econédmico y Social; Gerencia de Asesorfa Juridica; y, Gerencia
de Administracidn.
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SE RESUELVE:

Articulo Primero: APROBAR, la Directiva N° 009-2022-GM-MDAA sobre “Formulacién, aprobacion y
ejecucion de planes de trabajo de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza”, Anexo 01, 02 03 y
04, cuyo contenido de la Directiva forma parte de la presente resolucién.

El Plan de trabajo contiene:
I.  Objetivo
Il.  Finalidad
1. Ambito de aplicacién
IV. Base Legal
V. Responsabilidades
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6.1. Definiciones
6.2. Caracteristicas del Plan de trabajo
VII. Disposiciones especificas.
7.1. Del proceso de identificacién y formulacién del Plan de Trabajo
7.2. Del proceso de revisién y aprobacién del Plan de Trabajo
7-3. De la ejecucidn del Plan de trabajo
7-4. De las modificaciones al Plan de trabajo
7.4.1. De las modificaciones presupuestarias al Plan de Trabajo
7.4.1.1.  Ampliacién de presupuesto por recursos logfsticos no considerados en el Plan de trabajo
7-4.1.2.  Ampliacién de presupuesto por variacién de precios de los recursos logfsticos.
7-4.2. De la Ampliacién de Plazo del Plan de Trabajo
7.5. Del término del Plan de Trabajo y presentacién del Informe final
7.6. De la custodia del Plan de Trabajo, expedientes de modificacién e informe final
VIll. Disposiciones complementarias
IX. Anexos
Anexo 01: Diagrama de flujo
Anexo 02: Informe final (Rendicién de cuentas)
Anexo 03: Informe final (Detalle del gasto)
Anexo 04: Informe final (Balance presupuestal)

Articulo Segundo: ENCARGAR a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, el registro y custodia de
la Directiva en fisico y digital; asi como, su amplia difusién e instruccién de los drganos y/o unidades
organicas vinculadas directamente en el procedimiento.

Articulo Tercero: DEJAR SIN EFECTO la Directiva N° 10-2020-MDAA para la elaboracién de planes de
trabajo de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza, aprobada por Resolucién de Gerencia
Municipal N°247-2020-GM-MDAA.

Articulo Cuarto: DISPONER la publicacidn de la presente resolucidn en el Portal Institucional de la
Municipalidad Distrital Alto de la Alianza (http://www.munialtoalianza.gob.pe)

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Cc:

GDU

GPP

GA

GAJ

GDES
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SGTIC
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DIRECTIVA N° 009-2022-GPP-GM/MDAA
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DIRECTIVA N° 009-2022-GPP-GM/MDAA

“FORMULACION, APROBACION Y EJECUCION DE PLANES DE TRABAJO EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA”

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y pautas metodoldgicas que regulen el proceso de formulacion,
aprobacion y ejecucion de los Planes de Trabajo propuestos y presentados por los drganos y/o
unidades organicas de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza.

FINALIDAD

Estandarizar criterios a fin de establecer una Unica estructura y proceso a seguir en la formulacion,
aprobacion y ejecucion de los Planes de Trabajo propuestos por las unidades organicas de la
Municipalidad Distrital Alto de la Alianza.

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de observancia y cumplimiento obligatorio
en todas las unidades orgénicas, Comisiones y/o Comités conformados en la Municipalidad Distrital
Alto de la Alianza.

BASE LEGAL

e Ley N® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y modificatorias.
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus modificatorias.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General,

e Ordenanza Municipal N° 003-2022-CM-MDAA, que aprueba el Nuevo Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza.

e Resolucion de Gerencia Municipal N° 215-2021-GM-MDAA, que aprueba la Directiva N° 003-
2021-GPP-GM-MDAA denominada “Lineamientos para la formulacion, actualizacion y aprobacion
de Directivas de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza”.

RESPONSABILIDADES

5.1 Las unidades organicas son las responsables de identificar la necesidad de elaboracion de un
Plan de Trabajo para el cumplimiento de sus actividades previstas en el Plan Operativo
Institucional del afio vigente, y conforme sus funciones segun Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza.

5.2 Las comisiones y/o comités conformados mediante acto resolutivo de la Municipalidad Distrital
Alto de la Alianza que realicen la propuesta de un Plan de Trabajo, son responsables de
identificar la necesidad de elaboracion del mismo para el cumplimiento de sus fines, conforme
se encuentre estipulado en la normativa que regula su constitucion.

3.3 Los jefes inmediatos superiores de la unidad organica que realiza la propuesta del Plan de
Trabajo y la Gerencia de Administracion en el caso que un comité o comision haya realizado la
propuesta, son responsables de revisar a través de un informe técnico el contenido, objeto y
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presupuesto del Plan de Trabajo y emitir su aprobacion mediante opinién favorable o
procedente, conforme corresponda.

3.4 La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto es responsable de brindar asesoramiento técnico
durante el proceso de elaboracion del Plan de Trabajo, de revisar el proyecto del Plan de
Trabajo propuesto de acuerdo a los parametros establecidos en la presente Directiva y de emitir
la disponibilidad presupuestal, segun corresponda.

9.5 Las unidades organicas y las comisiones o comités son responsables del cumplimiento de
objetivos y metas, asi como de la ejecucion del gasto del Plan de Trabajo a su cargo; y de la
presentacion del Informe Final conforme a los plazos establecidos en la presente Directiva.

3.6 La Sub Gerencia de Contabilidad es responsable de la revision del Informe Final del Plan de
Trabajo, debiendo proceder con la conciliacion financiera y posterior a ello emitir mediante
informe la conformidad contable, conforme corresponda.

5.7 La Gerencia Municipal es responsable de la aprobacion mediante acto resolutivo de los Planes
de Trabajo propuestos, modificaciones al mismo e Informe Final, previa opinién técnica
favorable de las areas competentes.

9.8 Todos los funcionarios o servidores que participen en el proceso de ejecucion del Plan de
Trabajo serén responsables de los actos o documentos emitidos dentro de su ambito funcional,
asi como también del cumplimiento de acuerdo a lo establecido en la presente Directiva.

5.9 Los fitulares de las unidades organicas y los presidentes de las comisiones y/o comités
involucrados en el Plan de Trabajo suman esfuerzos para garantizar el cumplimiento de las
actividades propuestas dentro de los Planes de Trabajo aprobados.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 DEFINICIONES
6.1.1 Acta: Documento que deja constancia de los compromisos y tareas pactadas entre las
partes involucradas en la ejecucion del Plan de Trabajo.

6.1.2 Adaquisicion: La accion orientada a obtener un bien o servicio.

6.1.3 Disponibilidad presupuestal: Es el acto a través del cual se garantiza que se cuenta
con el crédito presupuestario disponible y de libre afectacion para comprometer un
gasto con cargo al presupuesto institucional autorizado para el afio fiscal respectivo,
previo cumplimiento de las normas vigentes que regulen el objeto materia de
compromiso.

6.1.4 Fuerza mayor o caso fortuito: Es la causa no imputable consistente en un evento
extraordinario, imprevisible e irresistible, que impide la ejecucion de la obligacion y
determina su cumplimiento parcial, tardio o defectuoso.

6.1.5 Informe Final: Es el documento formal que el Responsable del Plan de Trabajo debe
elaborar una vez que dicho proyecto concluye para presentar los resultados obtenidos.
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6.1.6 Informe Mensual: Documento técnico sobre la ejecucion de la obra que se prepara
mensualmente para dar cuenta de los resultados técnicos y financieros.

6.1.7 Plan de Trabajo: Es un instrumento de planificacion, ordena y sistematiza informacion
de modo que pueda tenerse una vision del trabajo a realizar, indicandose dentro de &l
objetivos, metas, actividades, y cronograma de la tarea y/o cometido.

6.1.8 Unidad Ejecutora: Es el 6rgano a cargo de la ejecucion del Pan de Trabajo, que cuenta
con autonomia administrativa para contraer compromisos, devengar gastos y ordenar
pagos e informar sobre el avance y/o cumplimiento de metas.

6.2 Caracteristicas del Plan de Trabajo

6.2.1 El Plan de Trabajo seran expresado en forma clara, precisa y de facil comprension,
siendo elaborado en formato A-4, letra Arial Narrow, tamafio 11, espaciado 0, parrafo
interlineado tipo sencillo, debe consignarse en el encabezado de cada pagina el
nombre, logo de la Institucion y el nombre de la unidad organica responsable de su
elaboracion, y deberd indicarse en el pie de pagina la distribucion numérica del
documento.

6.2.2 Para la identificacion de los items contenidos en la estructura del Plan de Trabajo. se
utilizara nimeros romanos (ejemplo: I, 11, Il, efc.). Los subtitulos que se desprendan de
cada item seran identificados a través de los nimeros arabigos (ejemplo: 1,2,3, etc.).

6.2.3 Los objetivos y metas del Plan de Trabajo deberan encontrarse acorde a las funciones
de la unidad organica que lo propone segun Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza y conforme a sus actividades
previstas en el Plan Operativo Institucional del afio vigente.

6.2.4 ElPlan de Trabajo sera visado por la unidad organica y/o comité o comision que realiza
su elaboracion y propuesta, y por las unidades organicas encargadas de su revision.

~ VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

y/ 7.1 Del proceso de identificacion y formulacion del Plan de Trabajo

. La unidad organica elabora el Plan de Trabajo realizando un diagndstico de la necesidad
identificado el resultado que se desea alcanzar con dicho Plan, la misma que se debe ser
coherente con el cumplimiento de sus funciones y objetivos institucionales amparado en la
normativa interna de la Entidad y nacional especializada sobre la materia. En el caso de ser una
comision y/o comité quien elabore el Plan de Trabajo, éstos deberan justificar la necesidad de
elaboracion del Plan de Trabajo en relacion al cumplimiento de sus fines, conforme se encuentre
estipulado en la normativa que regula su constitucion; para cuyo efecto previamente deberan
adjuntar el Acta de Acuerdos a través del cual sus miembros convengan y aprueben la
elaboracion del Plan de Trabajo.

El contenido del Plan de Trabajo contener como minimo los siguientes componentes:

a) Caratula: La caratula refleja la naturaleza del contenido, es Ia presentacién del Plan de
Trabajo, debera sefialar su titulo y/o denominacion expresada de forma expresa de acuerdo
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al objeto del Plan de Trabajo, a unidad organica encargada de su elaboracion y presentacion,
y el periodo de ejecucion.

indice: Debera indicarse la distribucion del contenido del Plan de Trabajo, consignandose el
numero folio respectivo donde se encuentra ubicado cada seccion,

Informacion General: Debera consignarse de manera precisa los siguientes datos: a)
Dependencia, b) Organo ejecutor, ¢) Responsable, d) Periodo de ejecucion (en dias
calendario), e) Ambito de ejecucion, f) Presupuesto total.

Introduccion: La introduccion realiza de forma breve y concreta la presentacion del Plan de
Trabajo sefalando su contribucion con el cumplimiento de objetivos institucionales de la
unidad organica y/o finalidad del comité o comision que lo propone.

Antecedentes: Los antecedentes deben sefialar la necesidad y problemas que motivaron la
elaboracion del Plan de Trabajo, de acuerdo a las deficiencias pre existentes que se han
encontrado vinculado a su objeto.

Justificacion: La justificacién sefiala el motivo por el cual se elabora el Plan de Trabajo y las
mejoras que se plantea lograr con su ejecucion, a fin de remediar las deficiencias
encontradas con relacion a su objeto.

Marco normativo: El marco normativo esta compuesto de las leyes y normativa nacional e
intema de la Entidad que sustenta de forma legal la elaboracion y desarrollo del Plan de
Trabajo.

Ubicacion: Situacion o lugar donde se desarrollara el Plan de Trabajo.

Objetivos y metas: Las metas del Plan de Trabajo definen las soluciones a los problemas
indicados en los antecedentes, y los objetivos son producto de las metas sefialado de forma
mas precisa y verificable.

Recursos: Los recursos son todos aguelios medios materiales y humanos que se requerira
para cubrir las necesidades resultantes del Plan de Trabajo, entre los cuales encontramos:
mano de obra o personal contratado y/o por locacion de servicios, consultores, materiales
y/o herramientas, infraestructura, entre ofros.

Presupuesto analitico detallado: Consiste en la elaboracion de una tabla de cantidades,
donde se detalla los valores unitarios de los recursos logisticos que se emplearan en la
ejecucion del Plan de Trabajo.

Presupuesto analitico resumido: Consiste en la elaboracion de una tabla de cantidades,
donde se sefiala de forma conjunta la sumatoria del conjunto de los insumos a adquirir
clasificados conforme a la naturaleza del recurso logistico, el cual debera ser calculado de
acuerdo a lo sefialado en el “Presupuesto analitico detallado’.

m) Cronograma de ejecucién; El cronograma de ejecucion determina el tiempo de ejecucion de

cada una de las tareas a realizar asignando la duracion de las fechas de inicio y fin para la
utilizacion de recursos y la secuencia u orden en que se llevaran a cabo estas tareas.
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n) Estrategia y acciones: Se describira las estrategias y acciones que se realizaran a fin de
optimizar la utilizacion de los recursos asignados y dar solucion a los obstaculos imprevistos
que puedan presentarse en la ruta de ejecucion, para el cumplimiento de los objetivos del
Plan de Trabajo de manera eficiente.

0) Anexos: Modelos, instructivos, formatos, formularios y otros que se adjuntan debidamente
ordenados y numerados, segun la necesidad del Plan de Trabajo; este item es opcional.

7.2 Del proceso de revision y aprobacién del Plan de Trabajo

7.2.1

722

7.2.3

La unidad organica remitira 05 ejemplares en original del Plan de Trabajo con los
requisitos previstos en el numeral anterior y debidamente visados a su Jefe Superior
Inmediato, quien revisara el aspecto técnico y funcional del contenido del Plan de
Trabajo, emitiendo a través de un informe opinion técnica favorable de no encontrarse
observaciones, procediendo a visar los ejemplares del Plan de Trabajo, y derivando
la documentacion en el mismo acto a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
para su evaluacion correspondiente; de advertir observaciones devolvera los
actuados a la unidad organica que elabord el Plan de Trabajo para que proceda con
Su subsanacion en un plazo de 05 dias habiles.

En el caso de los Planes de Trabajo elaborados por una Comision y/o Comité, éstos
seran presentados con los requisitos previstos en el numeral anterior y debidamente
visados a la Gerencia de Administracion, quien revisara el aspecto técnico y funcional
del contenido del Plan de Trabajo, emitiendo a través de un informe opinion técnica
favorable de no encontrarse observaciones, procediendo a visar los ejemplares del
Plan de Trabajo, y derivando la documentacion en el mismo acto a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto para su evaluacion correspondiente; de advertir
observaciones devolver4 los actuados a la unidad organica que elabor el Plan de
Trabajo para que proceda con su subsanacion en un plazo de 05 dias habiles.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto procedera a evaluar el contenido del
Plan de Trabajo conforme lo previsto en la presente Directiva, los documentos de
gestion de la Entidad y la normatividad presupuestaria nacional, emitiendo opinion
técnica favorable de no encontrar observaciones, procedera a visar los ejemplares del
Plan de Trabajo y en el mismo acto otorgard la disponibilidad presupuestal
correspondiente derivando los actuados a la Gerencia Municipal para la emision del
acto resolutivo de aprobacion; de advertir observaciones devolvera los actuados a la
unidad organica y/o representante de la comision o comité que elabord el Plan de
Trabajo para que proceda con su subsanacion en un plazo de 05 dias habiles.

Recibida la documentacion, Gerencia Municipal remitira los actuados mediante
Proveido a la Gerencia de Asesoria Juridica autorizando la proyeccion del acto
resolutivo de aprobacion.

La Gerencia de Asesoria Juridica remitira el acto resolutivo proyectado a la Gerencia
Municipal, la cual una vez recibida la documentacion procedera con la emision del
acto resolutivo de aprobacion del Plan de Trabajo, debidamente visado por las
unidades organicas involucradas.

7.3 De la ejecucion del Plan de Trabajo
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Para la ejecucion del Plan de Trabajo se debe cumplir con los siguientes procedimientos:

7.3.1 La suscripcion del Acta de Inicio de la ejecucion de Plan de Trabajo por parte del
Responsable del Plan de Trabajo y de su superior inmediato en calidad de veedor,
sefialandose la fecha, hora y locacion del inicio de actividades. En el caso de los Planes
de Trabajo propuestos por comités o comisiones, la Gerencia de Administracion actuara
en calidad de veedor.

7.3.2 Corresponde al Responsable del Plan de Trabajo cumplir con el cronograma de
ejecucion, siendo responsable del atraso o paralizacion injustificada del mismo; en cuyo
caso debera actualizar el cronograma de ejecucion a fin de buscar la reprogramacion
de actividades que permita el cumplimiento del plazo establecido inicialmente en el Plan
de Trabajo.

7.3.3 Cuando la ejecucion de Plan de Trabajo supere los 31 dias calendario, el Responsable
del Plan presentara un Informe Mensual debidamente visado dentro de los cinco (5)
primeros dias habiles del mes siguiente a la unidad orgénica jerarquicamente superior
inmediata, en el caso de que la unidad ejecutora sea una Comisién y/o Comité se
presentara el Informe Mensual a la Gerencia de Administracion. El Informe Mensual
debera contener lo siguiente:

e Caratula

Antecedentes

Objetivo y metas del Plan de Trabajo

Resumen de avance fisico y financiero

Recursos logisticos utilizados

Observaciones

Conclusiones

Recomendaciones

Anexos

7.3.4 El Responsable del Plan de Trabajo organizara un “Archivo de control técnico
administrativo del Plan de Trabajo” que debe mantener permanentemente actualizado,
en dicho archivo se conservard la siguiente documentacion:

e Resolucion de aprobacion del Plan de Trabajo.

Acta de Inicio de ejecucion del Plan de Trabajo.

Cuadros de necesidades anexo a sus Términos de Referencia ylo
Especificaciones Técnicas.

Ordenes de Servicios.

Ordenes de Compra.

Kardex.

Pecosas.

Informes Mensuales.

7.4 De las modificaciones al Plan de Trabajo

Excepcionalmente por causas justificadas, debidamente sustentadas y comprobadas, podra
modificarse el Plan de Trabajo aprobado, para lo cual, se requerira la aprobacién mediante acto
resolutivo de Gerencia Municipal, previos informes técnicos del Responsable del Plan de
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Trabajo y las unidades organicas competentes. Las modificaciones podran ser por ampliaciones
presupuestales o de plazo, de acuerdo a lo siguiente:

7.4.1 De las modificaciones presupuestarias al Plan de Trabajo

Las modificaciones presupuestarias son todos los cambios en el presupuesto aprobado
de un Plan de Trabajo durante su fase de ejecucion.

La modificacion y/o ampliacion presupuestal al Plan de Trabajo debera ser solicitada por
el Responsable mediante informe técnico, al cual adjuntara 05 ejemplares en original del
expediente de la ampliacion presupuestal al Plan de Trabajo; donde se sefialara la causal
que motivo la modificacion, conforme a lo siguiente:

7.41.1  Ampliacion de presupuesto por recursos logisticos no considerados en
el Plan de Trabajo

Son aquellos recursos que por error u omision no fueron considerados en el
presupuesto del Plan de Trabajo y que son necesarios para el cumplimiento
de sus objetivos y metas conforme lo establecido en el contenido del mismo.
El expediente de “Ampliacion presupuestal al Plan de Trabajo” en el que
concurra esta causal, debera contener lo siguiente:

Antecedentes del Plan de Trabajo.

Antecedentes de la ampliacion presupuestal.

Justificacion de la ampliacion presupuestal.

Plazo de ejecucion.

Monto de la ampliacion presupuestal.

Relacion de recursos logisticos de la ampliacion presupuestal.
Presupuesto analitico detallado y resumido de la ampliacion presupuestal.
Cronograma de ejecucion.

Anexos, de corresponder.

COENDIOEWN =

7412  Ampliacion de presupuesto por variacion de precios de los recursos
logisticos

N Es aquella referida al cambio de costos de los recursos logisticos (mano de
obra o personal contratado y/o por locacion de servicios, servicio de
consultoria, materiales y/o herramientas, entre otros), que por su importante
incidencia en el Plan de Trabajo afecta su cumplimiento.

Antecedentes del Plan de Trabajo.

Antecedentes de la ampliacion presupuestal.

Justificacion de la ampliacion presupuestal.

Plazo de ejecucion.

Monto de la ampliacion presupuestal.

Presupuesto comparativo del monto aprobado y actualizado de los
recursos logisticos.

Presupuesto analitico detallado y resumido de la ampliacion presupuestal.
Cronograma de ejecucion.

Anexos, de corresponder.

DR WN -
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74.2 De la ampliacion de plazo del Plan de Trabajo
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Las ampliaciones de plazo se otorgaran por causales justificadas que hayan alterado la
duracion de las actividades previstas en el Plan de Trabajo; para cuyo efecto se debera
presentar un nuevo cronograma de ejecucion replanteado, reconociéndose el inicio de
la prorroga a partir de la fecha de inicio sefialado en el nuevo cronograma de ejecucion.
Las causales que justifican una ampliacion de plazo son las siguientes:

Limitaciones o0 demora en el otorgamiento de recursos econémicos.
Desabastecimiento de recursos logisticos.
Demora en la absolucion de consultas.
Casos fortuitos y de fuerza mayor.
La ampliacion de plazo al Plan de Trabajo debera ser solicitada por el Responsable
mediante informe técnico07 dias habiles antes de la culminacion de plazo, al cual
adjuntara 05 ejemplares en original del expediente de la ampliacion de plazo al Plan de
Trabajo; donde se sefialara la causal que motivé la modificacion, conforme a lo
siguiente:

e Antecedentes del Plan de Trabajo.
Plazo de ejecucion del Plan de Trabajo.
Antecedentes de la ampliacion de plazo.
Justificacién de la ampliacion de plazo.
Plazo de ejecucion reprogramado del Plan de Trabajo.
Anexos, de corresponder.

e e o e
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El procedimiento a seguir para la presentacion, revision y aprobacion del expediente de

m

odificacion al Plan de Trabajo (ampliacion presupuestal y/o ampliacion de plazo), es el

siguiente:

a) El Responsable del Plan de Trabajo conforme los lineamientos antes establecidos,

debera realizar la presentacion del informe técnico anexando el expediente de
Modificacion al Plan de Trabajo (ampliacion presupuestal y/o ampliacion de plazo) a
su Jefe Superior Inmediato, quien en un plazo de 05 dias habiles revisara los aspectos
técnicos de la modificacion emitiendo mediante informe opinion favorable de no
advertir observaciones, procediendo a visar los ejemplares del expediente de
modificacion, y derivando la documentacion en el mismo acto a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto para su evaluacion correspondiente; de advertir
observaciones devolvera los actuados a la unidad organica que elabord el expediente
de modificacion para que proceda con su subsanacion en un plazo de 02 dias habiles.

En el caso de que la Modificacién al Plan de Trabajo (ampliacién presupuestal y/o
ampliacion de plazo) haya sido presentando por una Comision y/o Comité, éstos
presentaran el informe técnico anexando el expediente de modificacion a la Gerencia
de Administracion, quien en un plazo de 05 dias habiles revisara los aspectos técnicos
de la modificacion emitiendo mediante informe opinién favorable de no advertir
observaciones, procediendo a visar los ejemplares del expediente de modificacion, y
derivando la documentacion en el mismo acto a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto para su evaluacion correspondiente; de advertir observaciones
devolvera los actuados a la unidad orgénica que elabord el expediente de modificacion
para que proceda con su subsanacion en un plazo de 02 dias habiles.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto procederé a evaluar el contenido de la
Modificacion al Plan de Trabajo (ampliacion presupuestal y/o ampliacion de plazo)

9|Pagina
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conforme lo previsto en la presente Directiva, emitiendo opinion técnica favorable de
no encontrar observaciones, procedera a visar los ejemplares del expediente de
modificacion y en el mismo acto otorgara la disponibilidad presupuestal
correspondiente (en el caso de ampliaciones presupuestales), derivando los actuados
a la Gerencia Municipal para la emision del acto resolutivo de aprobacion; de advertir
observaciones devolvera los actuados a la unidad organica y/o representante de la
comision o comité que elabord el expediente de modificacion para que proceda con
su subsanacion en un plazo de 05 dias habiles.

¢) Recibida la documentacion, Gerencia Municipal remitira los actuados mediante
Proveido a la Gerencia de Asesoria Juridica autorizando la proyeccion del acto
resolutivo de aprobacion.

d) La Gerencia de Asesoria Juridica remitira el acto resolutivo proyectado a la Gerencia
Municipal, la cual una vez recibida la documentacion procedera con la emision del
acto resolutivo de aprobacion del Plan de Trabajo.

7.5 Del término del Plan de Trabajo y presentacion del Informe Final

Al término del Plan de Trabajo el Responsable procedera a la suscripcion del Acta del término
de la ejecucion de Plan de Trabajo por parte del Responsable del Plan de Trabajo, la cual
también debera ser suscrita por su superior inmediato en calidad de veedor, sefialandose la
fecha, horay locacion del término de actividades. En el caso de los Planes de Trabajo propuestos
por comités o comisiones, la Gerencia de Administracién actuara en calidad de veedor.

El Responsable del Plan de Trabajo presentara 05 ejemplares en original del Informe Final en
un plazo de 15 dias habiles a su superior inmediato en el caso que una unidad orgénica haya
sido la responsable de su ejecucion, siendo en el caso de los Planes de Trabajo propuestos por
comités o comisiones, la presentacion del Informe Final a la Gerencia de Administracion.

El Informe Final detallara el cumplimiento de las metas fisicas y financieras con su respectiva

rendicion de cuentas, debiendo contener o siguiente:

1. Informacion general del Plan de Trabajo; Debera consignarse de manera precisa los
siguientes datos: a) Denominacion del Plan de Trabajo, b) Secuencia funcional, c)
Dependencia, d) Resolucion de aprobacion y modificacion, ) Fuente de Financiamiento, f)
Presupuesto asignado, g) Presupuesto ejecutado, h) Rubro, i) Ubicacion, j) Fecha de inicio

de actividades, k) Plazo programado, I) Plazo ejecutado, m) Fecha de culminacion, n)

69/ Unidad ejecutora, y; fi) Responsable del Plan de Trabajo.

2. Introduccion.

3. Antecedentes.

4. Metas (metas programadas y meta ejecutadas).

9. Cronograma real de ejecucion del Plan de Trabajo.

6. Panel fotogréfico de la ejecucion del Plan de Trabajo.

7. Conclusiones.

8. Recomendaciones.

9.  Anexos:

Resoluciones de aprobacion de Plan de Trabajo y modificaciones.

Acta de Inicio y Acta de término.

Plan de Trabajo inicial aprobado.

Modificacion al Plan de Trabajo (Ampliacion presupuestal / ampliacion de plazo).
Rendicion de Cuentas.

10| Pagina
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Detalle de gasto.

Balance presupuestal.

Documentos de aspecto financiero (Cuadros de necesidades anexo a sus términos
de referencia y/o especificaciones técnicas, ordenes de servicios, ordenes de
compra, informes de conformidad de servicio, kardex, pecosas, entre otros).

La unidad organica jerarquicamente superior inmediata de la unidad ejecutora y/o la Gerencia
de Administracion de ser el caso, evaluara el Informe Final conforme los lineamientos de Ia
presente Directiva, emitiendo mediante informe opinién técnica favorable de no advertir
observaciones, procediendo en el mismo acto a derivar la documentacion a la Sub Gerencia de
Contabilidad para su analisis correspondiente; de encontrarse observaciones devolvera los
actuados a la unidad ejecutora a fin de que proceda con su subsanacion en un plazo de 05 dias
habiles.

La Sub Gerencia de Contabilidad recibida la documentacion realizara la revision de la rendicién
de cuentas contenida en el Informe Final y procedera con la conciliacion contable financiera,
emitiendo mediante informe conformidad contable de no advertir observaciones, procediendo a
derivar el expediente a la Gerencia Municipal para la emision del acto resolutivo respectivo, con
copia a la Gerencia de Administracion; de encontrarse observaciones devolvera los actuados a
la unidad ejecutora a fin de que proceda con su subsanacién en un plazo de 05 dias habiles.

Recibida la documentacion, Gerencia Municipal en atencion a lo vertido en los informes técnicos
de las unidades organicas competentes, remitira los actuados mediante Proveido a la Gerencia
de Asesoria Juridica autorizando la proyeccion del acto resolutivo de aprobacion del Informe
Final.

La Gerencia de Asesoria Juridica remitira el acto resolutivo proyectado a la Gerencia Municipal,
la cual una vez recibida la documentacion procedera con la emision del acto resolutivo de
aprobacion del Informe Final del Plan de Trabajo, debidamente visado por las unidades
organicas involucradas.

7.6 De la custodia del Plan de Trabajo, Expedientes de Modificacién e Informe Final

La Gerencia Municipal nofificara el acto resolutivo de aprobacion del Plan de Trabajo,

Modificacion al Plan de Trabajo (ampliacion presupuestal y/o ampliacion de plazo) e Informe

. Final a las unidades organicas competentes, distribuyendo los ejemplares en original de tales
' documentos para su custodia, a las siguientes unidades organicas:

01 ejemplar para la unidad organica y/o comision o comité proponente.

o 01 ejemplar para la unidad organica jerarquicamente superior inmediata que realizé su
revision o la Gerencia de Administracion en el caso de que una comision o comité haya
hecho la propuesta.

01 ejemplar para la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
01 ejemplar para la Gerencia de Asesoria Juridica.
o 01 ejemplar que permanecera en el archivo de Gerencia Municipal.

VIIl.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

M]P&gina



s g
&

3 { DIRECTIVA

&

=

" . 2 2 Version
PR (Vi ot pi el L dilel FORMULACION, APROBACION Y EJECUCION DE PLANES DE 10
W TODE
& Alto d e I a AI ianza TRABAJO EN LA MUNICIPAII:AIDAD DISTRITAL AL LA

8.1 La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion y dejara
sin efecto a todo documento normativo que se oponga a la presente; sera aplicable a los
Planes de Trabajo que se elaboren a partir de tal fecha.

8.2 Las acciones de la presente Directiva que no se encuentren contemplados y/o que generen
incertidumbre ser4 resuelto por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto mediante el
documento interno respectivo.

8.3 De determinarse responsabilidades, la Entidad podra iniciar las acciones administrativas a que
hubiere legal.

IX. ANEXOS
Anexo N° 01: Diagrama de Flujo
Anexo N°® 02: Informe Final (Rendicion de Cuentas)
Anexo N° 03: Informe Final (Detalle del Gasto)
Anexo N° 04: Informe Final (Balance Presupuestal)

12| Pagina
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Anexo N° 01: Diagrama de Flujo
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Anexo N° 02: Informe Final (Rendicién de Cuentas)
Afio de ejecucion:
Organo ejecutor:
Presupuesto asignado:
Presupuesto ejecutado:
Rubro:
CLASIFICADOR PRESUPUESTO | PRESUPUESTO
DE CARGOS DESCRIPCION ASIGNADO | EJECUTADQ | SALDOFINAL
TOTAL
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Anexo N° 03: Informe Final (Detalle del Gasto)
Ao de ejecucion:
Secuencia funcional:
Organo ejecutor:
Presupuesto asignado:;
Presupuesto ejecutado:
Rubro:
DOCUNENTOS - VALOR VAch
IMPORTE IMPORTE | CANTIDAD | UNIDAD | DETALLE | | 0o TOTAL
FECHA | DENOMINACION |  N° FECHA N°
TOTAL TOTAL
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Anexo N° 04: Informe Final (Balance Presupuestal)

Afio de ejecucion:
Secuencia funcional:
Organo ejecutor:
Presupuesto asignado:
Presupuesto ejecutado:
Rubro:

Fecha de inicio:

Fecha de culminacion:

, EJECUCION PRESUPUESTAL
COSTO LIQUIDACION FINANCIERA (DEVENGADO)
EXP. DOCUMENTOS DEL COMPROMISO | COMPROBANTEDEPAGO | parTinA | MPORTE
N° SIAF ‘ — PRESUP. | TOTAL
FECHA | PECOSA | CLASE | N° | IMPORTE | FECHA | CLASE | N° | IMPORTE v | N | IMPORTE
| TOTAL TOTAL
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