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- DESPACHO PRESIDENCIAL

V ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
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FORMATO N° 002-OPP-MPROC

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO |*

UNIDAD
ORGANICA

Oficina de Planeamiento
y Presupuesto

DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA

Racionalizacién

Denominaciéon del Procedimiento

FORMULACION, APROBACION, APLICACION Y ACTUALIZACION

Usuario que inicia el
Procedimiento

Usuario que termina el
Procedimiento

Requisitos

Oficina de Planeamiento
y Presupuesto

Administracién y Operaciones

Direccién General de

Obietivo del Facilitar la recoleccion de informacion y definir la Tiempo estimado
jetivo de participaciéon de las Unidades Organicas en el desarrollo de las jefectivo de duracion 38 dias
Procedimiento . N o
actividades institucionales. del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
. Tiempo . s
N/O Acciones o tareas Tlf ° Resultado o estimado por Umfiad Orgamc'a’ dque
) Producto accion ejecuta la accién
Formulan proyecto de instructivo y
01 |remite para opinién de Oficina de 1 |F royecto de Unidades Orgénicas
Planeamiento y Presupuesto (OPP). Instructivo
02 Recepciona, analiza, evalta, actualiza, o Proyecto Oficina de Planeamiento
ajusta y devuelve. reformulado y Presupuesto.
Recepciona, hace visar a quien . . ‘o
’ dad
03 corresponda y dévuelve a la OPP. O |Instructivo Unidades Orgénicas
De no estar conforme, -f’ormula ajustes Instructivo Direcciones y/o
04 |devuelve para correccién, retorna a D . bdi .
fase 02. corregido Subdirecciones
Aprueba y dispone su distribucion Direccién General de
05 | mediante proveido. Se eleva copia de D | Proveido Administracién y
instructivo a la OPP para archivo. : Operaciones
R.ecepcwna copia, reprodu/ce' y Distribu‘cién de Oficina de Planeamiento
06 | distribuye a unidades orgénicas A | Instructivo Presupuesto
mediante oficio y archiva. Archivo Y P )
(*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operacion (O)

Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los tltimos doce (12)

meses:

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia E?L.hﬂl% Breve descripcion del Asunto
e Publicacién
D. S. 066-2006-PCM 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial
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Para facilitar la recepcion de informacion en la formulacion y actualizacién de instrumentos
de gestion, se utilizan los manuales de instruccién. No requieren un nivel de aprobacién
formal. Para un adecuado uso y orden, los originales son archivados por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

INSTRUCCIONES

FORMULARIOS Se formulan de acuerdo al tipo y objetivo de los instructivos que se formulen.

CPZSEODLI C QUKL OF [ACRUZ
Directer Geneal
CTrONE OF FRTERrero Y reopTest

Firma del Director de lalUnidad:©@rganica o responsable Fecha
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FORMULACION, APROBACION, APLICACION Y ACTUALIZACION

UNIDADES ORGANICAS

OFICINA DE

PLANEAMIENTO Y

DIRECCION Y/O
SUBDIRECCIONES

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y
OPERACIONES

PRESUPUESTO
{ Inicio )
Proyecto de Proyecto
Instructivo Reformulado

(

Instructivo

Proveido

Si

\/

Distribucién
de Instructivo

{ Termino )

..
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FORMATO N° 002-OPP-MPROC

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

| copIGO |

UNIDAD
ORGANICA

Oficina de Planeamiento
y Presupuesto

DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA

Racionalizacién

Denominacién del Procedimiento

FORMULACION, ACTUALIZACION, APROBACION DE
ESTRUCTURA Y ORGANIZACION

Usuario que inicia el
procedimiento

procedimiento

Usuario que termina el

Requisitos

Oficina de Planeamiento
y Presupuesto

Secretaria General

Ley de creacién, definicion de propésitos, Misién, Objetivos
Institucionales.

Objetivo del

Garantizar que la estructura de la institucion y su organizacion
sean las 6ptimas, de acuerdo a los objetivos institucionales.

Tiempo estimado
de duracion del

Procedimiento s
procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
. Tiempo . f
N/O Acciones o tareas Tipo Resultado o estimado Umf:lad Orgamc.ai que
*) Producto . ejecuta la accion
por accién
Formula Informe de Actualizacién y lo Oficina de Planeamiento
01 . I | Informe
eleva para aprobacién. y Presupuesto
Recepciona, analiza de ser conforme N Secretaria ngeral y/o
02 . o . D | Autorizacion Sub Secretaria General
autoriza actualizaciéon y deriva.
Recepciona, aplica instructivo y procesa Reportes de Oficina de Planeamiento
03 . O Ny
Informacién. Informacion y Presupuesto
04 Analiza, evalta, consolida la o Informe Técnico, Oficina de Planeamiento
informacion y deriva para opinién legal. Econémico y Presupuesto
05 ReFeRC1ona, reglstra., analiza y emite O | Informe Legal Ofl’cn}a de Asesoria
opinién legal y deriva. Juridica
Recepciona, registra, analiza, formula . .
06 | propuesta actualizada de ROF y o Proyec‘to de ROF Oficina de Planeamiento
L L Actualizado y Presupuesto
distribuye para opinién.
07 Rec.epmonz.:l, .rfaglstran{ analizan, o Rec.el‘)cwn de Unidades Orgénicas
Emiten opinién y derivan. Opiniones
Ajusta el Proyecto en base a opinién Proyecto de ROF Oficina de Planeamiento
08 i, (0] .
remitidas. Actualizado y Presupuesto
irecciéon G 1d
Devuelve proyecto para obtener visado Proveido de DxrecF ton enerat de
09 . P O - Administraciéon y
de Unidades Organicas. aprobacion o .
peraciones.
10 | Visan proyecto, y devuelven. O | Visacién Unidades Organicas
; " Direccién General de
1 Recepc1(?na y eleva para aprobacién de o Proyeqo de ROF Administracién y
Secretaria General. actualizado o :
peraciones
i P
12 Recepc1(?f1a y eleva a PCM para D Proyectc?,de Secretaria General
aprobacmn. Resolucién
Recepciona, analiza, evaltaa de ser
conforme aprueba nuevo ROF y L . . ;
. . . Resolucién Presidencia del Consejo
13 | comunica a Despacho Presidencial, caso D ..
Suprema Ministros

contrario devuelve para correccién.
Regresa a fase 08.
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Recepciona, registra y deriva a

14 | Direcciéon General de Administracién y T | Difusién Secretaria General
Operaciones.
Recepciona dériva ara reproduccion Direccién General de
15 pe y P P O | Deriva Administracién y
y archivo. . :
Operaciones
16 | Archivo de ROF aprobado. A | Archivo Oficina de Planeamiento
y Presupuesto
17 | Evaluacién de la aplicacién del ROF. O | Informes Oficina de Planeamiento

y Presupuesto

(*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacién (O)

Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los altimos doce (12)
meses:

Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento

Referencia f—“.ﬁ—‘-‘% Breve descripcion del Asunto
T Publicacion -
Decreto Supremo N° 002-83-PCM 02-02-83 Normas para la Formulacién del ROF.
Ley N° 27658 30-01-02 Ley Marco de Modernizacién de. la Gestiéon del
Estado.
Decreto Supremo N° 030-04-PCM 03-05-02 Reglam?nto de la Ley Marco de Modernizacién de
la Gestion del Estado.
Resolucién Jefatural N° 109-95-INAP/DNR 23.07.95  |Lineamientos Técnicos para Formular los
Documentos de Gestion.
Decreto Supremo N° 002-83-PCM 02-02-83 Normas para la Formulacién del ROF.
D. S. 066-2006-PCM 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial.

El ROF se aprueba o actualiza mediante Decreto Supremo.

INSTRUCCIONES | El sustento de la aprobacién o actualizacién debe contener un informe técnico, econémico y legal.

Debe articularse con los Planes Institucionales.

FORMULARIOS | Los que se deriven del levantamiento de la informacion.

<3¢ TEODULO QUISPE DE L ACRUZ
Director Genera'

Ul Ut Prarres

Firma del Jefe d@laDUh‘idét’d'@?‘gﬂmca o responsable Fecha
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FORMATO N° 002-OPP-MPROC

cobico |- |

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
ORGANICA

Oficina de Planeamiento

Racionalizacién
y Presupuesto

DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA

Denominacion del Procedimiento

FORMULACION Y ACTUALIZACION DEL CUDRO DE ASIGNACION DEL
PERSONAL

Usuario que inicia el

Usuario que termina el

procedimiento

procedimiento

Requisitos

Oficina de Planeamiento
y Presupuesto

Secretaria General de la
Presidencia de la Reptblica

aprobado.

ROF aprobado, Manual de Clasificacién de Cargos interno

Objetivo del l(Sar?nnzgr q}lts l.a pr?vmén cile carios para el cumplimiento de T;en;po e§f1m§cilo
Procedimiento | 108 fines institucionales sea adecuado e duracion de
procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
R Tiempo . fos
N/O Acciones o tareas Tipo Resultado o Estimado por Um_dadﬂqgamc.a‘ que
(*) Producto . ejecuta la accién
cada accién
Analiza contenido de Instructivo, ROF, Lineamientos para Oficina de Planeamiento
01 | Plan Estratégico Institucional y PAP I | la formulacién del
. y Presupuesto
vigente. CAP
formaan propuests de cungon prt Listado de Cergos
02 propues cargos, perties O |y Perfiles por Unidades Organicas
de acuerdo a naturaleza de la funcién y . ‘o
. . . Unidad Organica
remiten con informe sustentatorio.
Recepciona Propuesta de Cargos y
03 perfiles analiza, evalaa, consolida y o Informe Oficina de Planeamiento
eleva a Direccién de Recursos Humanos Sustentatorio v Presupuesto
para opinién.
Recepciona analiza, evalta y emite
opinién sobre perfiles y cargos; ireccién de R
04 | delimitan los Cargos de Confianza y O glﬁ;ll.gi de g:if;f; @ Recursos
devuelve a Oficina de Planeamiento y P
Presupuesto (OPP).
Recepciona, analiza, evalaa, formula
propljlesta de manual interno de cargos Proyecto de Oficina de Planeamiento
05 | clasificados y eleva con proyecto de O | Manual de Cargos Presupuesto
Resolucién a Direccion General de Interno Y P
Administracion y Operaciones.
Recepcigna. De ser conforme, d.i‘spone Direccién General de
06 |duese vise proyecto de resoluciéon y lo D Proyecto de Administracién y
eleva a Secretaria General de la Resolucion visado o .
: ) 1 peraciones.
Presidencia de la Republica.
Recepciona. De ser conforme, aprueba Resolucién de Secretaria General de la
07 | manual de cargos interno y encarga a la D Aprobacién Presidencia de la
OPP su difusién. p Reptblica.
Recepciona la Resolucién y el manus'd Copias de Oficina de Planeamiento
08 | de cargos Interno para su reproduccién O | Resoluciény P
. . . v Presupuesto
y divulgacion. Manual de Cargos
09 Archiva Original de Manual Interno de A | Archivo Oficina de Planeamiento
Cargos Clasificados. y Presupuesto
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Analiza contenido de Manual Interno
de Cargos clasificados, formula informe | O . Oficina de Planeamiento
10 . . - . Informe Técnico
técnico y deriva a la Oficina de Asesoria v Presupuesto
Juridica.
1 Recepciona y emite opinién legal y O | Informe Legal Ofl‘c1r.1a de Asesoria
devuelve a planeamiento. Juridica
Reoi —
egistra Cargos en Forn.latos defn-'udos Oficina de Planeamiento
12 | en las normas legales, visa y remite O | Proyecto de CAP Presupuest
para visado de Unidades Orgénicas. y puesto
13 Recepciona visay c‘levuelve, de ser el o Pljoyecto de CAP Unidades Organicas
caso, recomienda ajustes. Visado
Recepciona. De ser el caso, efecttia
14 | djustes }'/’eleva con Oflc.m, proye?to 'de Proyecto de CAP Oficina de Planeamiento
Resolucién Suprema e informe técnico- O v Presupuesto
legal.
Recepciona. De ser conforme, eleva a Direccion General de
15 | Secretaria General, caso contrario, D | Proyecto de CAP Administraciéon y
regresa a fase 11. '| Operaciones
Recepciona. De ser conforme, eleva Secretaria General de Ia
16 peiona. . e, cevaa D | Proyecto de CAP Presidencia de la
Secretaria de Consejo de Ministros. Reptbli
epublica
Recep Cl(.),n a. De ser conforme, en.lfte Resolucién Presidencia del Consejo
17 | Resolucién Suprema de aprobacién y D .
. . ) Suprema de Ministros
comunica al Despacho Presidencial.
Recepciona, registra v deri Resolucién Secretaria General de la
18 ecepclo :‘1{ gisira y deriva para T |Suprema de Presidencia de la
reproduccién, difusién y archivo. N P
Autorizaciéon Republica
. . Direccién General de
19 R‘ecept’:lona y derivaa la OPP para O | Derivacién Administracién y
difusion. '
Operaciones
Recepciona CAP publica en el pagina Publicacion 2 dias de Oficina de Planeamiento
20 C o |. o
web institucional. intranet publicacién |y Presupuesto
ici P ient
21 | Archiva Original de CAP. A | Archivo Oficina de Planeamiento
v Presupuesto
. Informe de Oficina de Planeamiento
22 |Evalta CAP. O | Actualizacién y Presupuesto
(*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacién (O)

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar las copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

Decreto Supremo N° 043-04-PCM 18-06-04 Lineamientos para la formulacién de CAP
P rp

Ley N° 27658 30-01-02 Ley Marco de Modernizacion de la Gestién

del Estado
° Reglamento de la ley Marco de

Decreto Supremo N® 030-04-PCM 03-05-02 Modernizacion de la Gestion del Estado

Ley N° 28175 19-01-04 Ley Marco de del Empleo Puablico.

Decreto Supremo N° 013-75-PM/INAP 23-09-75 Manual Normativo de Clasificacion de Cargos

Decreto Supremo N° 010-77- 25-08-77 Manual normativo de clasificacién de cargos

PM/INAP/DNR e en instituciones Publicas, Gobiernos Locales.

D. S. 066-2006-PCM 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial.
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La modificacion del CAP se efectia en los siguientes casos:
*  Cuando el Despacho Presidencial haya sufrido modificaciones en su ROF.,

®  Por reestructuracion o reorganizacion.

INSTRUCCIONES
*  Por reordenamiento que conlleve a modificacién del PAP.
Se debera articular de acuerdo al Procedimiento de Formulacién y Aplicacién de
Instructivo. ‘
FORMULARIOS Los sefialados en el Decreto Supremo N° 043-04-PCM.

Director General

A£ODULO QUISPE DE £ ACRUZ

:
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Firma del Jefe de 13°UAidadO¥g41iica o responsable Fecha
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FORMATO N° 002-OPP-MPROC

| CODIGO [ ]

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
ORGANICA

Oficina de Planeamiento

y Presupuesto Racionalizacién

DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA

FORMULACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE

Denominacién del Procedimiento ORGANIZACION Y FUNCIONES

Usuario que inicia el Usuario que termina el . .
.. - Requisitos
procedimiento procedimiento
- . Secretaria , Di i6 . "
Oficina de Planeamiento tari Genergl .DlI'EF(’ZlOI\ ® Manual interno de cargos clasificados aprobado.
Presupuesto General de Administracién y e CAP bad
y Operaciones aprobado.

ccccoccccccccccccc o CcCcCCCcccccccccCcCcCCcCcCCcCcCCCocC

Objetivo del | Precisar las funciones y responsabilidades que corresponden a Tiempo e§t1mado
. de duracién del
Procedimiento | cada cargo. imi
procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
. Tiempo . ‘ .
N/O Acciones o tareas Tlf ° Resultado o estimado por Umfjad Orgémc.a que
™ Producto . ejecuta la accién
accién
Analiza contenido de Instructivo, ROF, Lineamientos para Oficina de Plancamiento

01 | Plan Estratégico Institucional, CAP y I |la formulacién del Presupuesto
remite a Unidades Organicas. MOF y P
Recopilan informacion referida a cada Inventario de

02 | cargo. Registran en formularios y los O en Unidades Orgénicas

. Funciones
remiten.
Recepciona informacién, analiza y
verifica mediante investigaciéon Informe Oficina de Planeamiento

03 L . O .
documental, entrevista y observacién Sustentatorio y Presupuesto
directa y eleva a Unidades Organicas.

Recepcionan y describen las funciones

04 |0 .ft?rmato dela Gu.1a y devuelvena la o Llstat.io de Unidades Organicas
Oficina de Planeamiento y Presupuesto Funciones
(OPP).

Recepciona, .anahza evalda, y forr.nula I..lStaI.ZIO de Oficina de Planeamiento

05 | recomendaciones, devuelve a Unidades O | Funciones

L . v Presupuesto
Organicas. Actualizado
Recepcionan, analizan, evaltan y Proyecto de

06 formul.an proyecto dg Manual de o Manua?l de. ) Unidades Orgénicas
Organizacién y Funciones, y devuelven Organizacion y
ala OPP. Funciones
Recepciona, efectiia anahsls técnico,

o7 formula recomendaciones, de ser el caso, D |Informe técnico Oficina de Planeamiento
y devuelve para correccién final o . y Presupuesto
aprobacion.

Recepciona, aprueba Manual de Comunicacién de
08 | Organizacién y Funciones y devuelvea | D - Unidades Orgénicas
Aprobacién
la OPP.
Rgcepc.iona, eleva a Secreta.ri‘a Gen.eral y Manuafl dg Oficina de Planéamiento

09 | Direccién General de Administracién y O | Organizacién y v Presupuesto

Operaciones para su aprobacién. Funciones
Resolucis Secretaria General y

10 Recepciona, evalia y emite la Resolucién T Aec;sxf\iﬁ:t)rr;tiva de Direccion General de
y devuelve a la OPP para difusién. robacién Administracién y e

aprobaci Operaciones //qﬁ;f,;?ﬁ
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11 | Recepciona original y difunde.

A | Difusién

Oficina de Planeamiento
v Presupuesto

Evaliia, revisa Manual de Organizacién

Oficina de Planeamiento

12 |y Funciones y propone actualizacion, de | O | Informe Técnico Presupuest
ser el caso. p Fresupuesto
*) Tipo: Inicio (I) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operacioén (O)

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar las copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve. descripcién del Asunto

Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR 11-07-95 Normas para la formulacion de los
Manuales de Organizacién y Funciones.

Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR 23-07-95 Lineamientos ~ Técnicos  para  formular
Documentos de Gestién.

Decreto Supremo N° 043-04-PCM 18-06-04 Lineamientos para la formulacién de CAP.

Ley N° 27658 30-01-02 Ley Marco de Modernizacién de la Gestion
del Estado.

o Reglamento de la ley Marco de

Decreto Supremo N” 030-04-PCM 03-05-02 Modernizacién de la Gestion del Estado.

Ley N° 28175 19-01-04 Ley Marco de del Empleo Publico.

D. S. 066-2006-PCM 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial.

INSTRUCCIONES

Orgénica.

La actualizacion del MOF procedera en los siguientes casos:
® Por disposicién de la Alta Direccién.
®  Asolicitud del Director General, Director o Jefe de Unidad Orgénica.

®  Asolicitud de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

¢ Cuando se apruebe o modifique una disposicién que afecte las funciones de una Unidad

FORMULARIOS

Los que sefiala la Resolucién Jefatural N° 095-95- INAP/DNR.

—————/ Va3
<

Director General

Oficina de Planeamiento y Presupugsio

Despacho Presidencial

Firma del Jefe de la Unidad Organica o responsable

Fecha
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FORMULACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

' SECRETARIA GENERAL v
N aueare oY UNIDADES ORGANICAS DIRECCION GENERAL DE
: ADMINISTRACION Y OPERACIONES
] Inieder
“o v )
Wnsamiertos
para ia {nverdanc de
Formutacidn del Funciones
MOF
oo Listad de
Bastenatorio Frniones
. , Provecio de
e o e
Actualizardo Crganizaciinny
|

i
Racapciona, evalls y
emite fa Resoluchin ¥
Bevueive a la OFP
Elovn a para difusitn
Secretarla
General yala 1
f Gemo )
Rucepolons

Criginal y difurde

Inforre Téonico




FORMATO N° 002-OPP-MPROC

|copiIGO |05 |

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD

] Oficina de Planeamiento y
ORGANICA

Presupuesto DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA

Racionalizacién

FORMULACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE

Denominacién del Procedimiento PROCEDIMIENTOS

Usuario que inicia el
Procedimiento

Usuario que termina el

Procedimiento Requisitos

Secretaria General de la
Presidencia de la Republica

Oficina de Planeamiento

y Presupuesto ROF, CAP, MOF y Planes Institucionales aprobados.

Objetivo del | Estandarizar la ejecucion de las actividades definidas para la T;:n;po ?;un;:llo
Procedimiento | institucion. uracen
procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
. Tiempo . .
N/O Acciones o tareas Tipo Resultado o Producto estimado Umfiad Orgémc.a
* . que ejecuta la accion
por accién
Analiza contenido de Instructivo, Lineamiento 1 Oficina de
01 | ROF, Plan Estratégico Institucional, (o] €amienios para ‘a Planeamiento y
: formulacién del MOF
PAP, Normas Legales y remite. Presupuesto
Recepcionan, analizan, evalian,
Recopilan Informacién referida a cada Inventario de . .

02 actividad, registran en formularios y © Procedimientos Unidades Orgénicas
los remiten.

Rec.echona ¥nf9n?1ac1ér}, an‘a’hza y Inventario de Oficina de
verifica mediante investigacién . :

03 . . O | Procedimiento Planeamiento y
documental, entrevista y observacién Actualizado Presupuesto
directa y eleva a Unidades Orgénicas. P
Recepcionan, analizan, evaldan,
firman formato 1 y desagregan los Listado de

04 | procedimientos en formato del O | Procedimientos Unidades Orgénicas
Instructivo. Devuelven a la Oficina de desagregados
Planeamiento y Presupuesto (OPP).

Recepciona, analiza evalia, y formula Listado de Oficina de

05 |recomendaciones, devuelve a Unidades| O | Procedimientos Planeamiento y
Orgénicas. desagregados Presupuesto
Recepcionan, analizan, evaltian, firman
formato de desagregaci6n y formulan Proyecto de Manual de . .

ani

06 proyecto de Manual de Procedimiento. © Procedimientos Unidades Orgénicas
Devuelven a la OPP.

Recepciona, efectia @élisis técnico, Oficina de
formula recomendaciones, de ser el Proyecto de Manual de .

07 6n final D Procedimi Planeamiento y
caso, y d:evuelve para correccion o rocedimientos Presupuesto
aprobacién.

Recepciona, analiza, evalda Proyecto

08 | de Manual de Procedimiento y D gzz:;:;?:n?g:?;iii Unidades Orgénicas
devuelve firmado a la OPP.

Recepciona, analiza, evalta y formula Oficina de

09 | manual de procedimientos y proyecto ¢ gzzr:;ﬁ:nlt\g:nual de Planeamiento y
de resolucién los eleva con oficio. Presupuesto




COCCCCCCCCCCC e caeec

Recepciona, analiza, evalia, de ser N
. - -Direccién General de
conforme, lo remite para aprobacién. Proyecto de Manual de . -
10 : D . Administracién y
En caso contrario, lo devuelve a la OPP Procedimientos .
. . o Operaciones
para correccién y sigue procedimiento.
Recepciona, analiza, evalua, de ser
conforme, firma Resolucion de
aprobacién del Manual de Secretaria General de
o . Manual de . .
11 | Procedimientos y remite para D o la Presidencia de la
. . Procedimientos a1
reproduccién. En caso contrario, lo Republica
devuelve a la OPP para correccién y
sigue procedimiento.
Recepciona. Distribuye copias de Entrega de copias de Oficina de
12 | Resolucién y Manual de T |Manual de Planeamiento y
Procedimientos a Unidades Orgénicas. Procedimientos Presupuesto
Oficina de
13 | Recepciona original y archiva. A | Archivo Planeamiento y
Presupuesto
Evaltia, revisa Manual de Oficina de
14 | Procedimientos y propone O | Informe Técnico Planeamiento y
actualizacién, de ser el caso. Presupuesto

(*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A)

Decisién (D)

Término (T)

Operacioén (O)

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar las copias

Referencia

Fecha de Publicacién

Breve descripcion del Asunto

Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR 11-07-95 Normas para la formulacion de los
Manuales de Organizacién y Funciones.

Resolucién Jefatural N° 109-95-INAP/DNR 23-07-95 Lineamientos Técnicos. Para formular
documentos de Gestion.

Decreto Supremo N° 043-04-PCM 18-06-04 Lineamientos para la formulacién de CAP.

Ley N° 27658 30-01-02 Ley Marco de Modernizacion de la Gestién
del Estado.

o Reglamento de la ley Marco de

Decreto Supremo N* 030-04-PCM 03-05-02 Modernizacién de la Gestién del Estado.

Ley N° 28175 19-01-04 Ley Marco de del Empleo Pablico Estado.

D. S. 066-2006-PCM 11-10-06. ROF del Despacho Presidencial.

* Ladescripcién de cada Procedimiento deber4 iniciarse en una hoja independiente las
paginas se foliaran en forma correlativa.

INSTRUCCIONES ) . . .
* Las hojas complementarias que se agreguen al manual llevaran la misma numeracién de la
hoja a la cual se incorporan seguidas por un guién y digito.
FORMULARIOS | Se utilizaran los definidos en la guia de instruccion.

p¢’ TEODULO QUISPE DE LA CRUZ
Director General

Q

-
Firma del Jefe de la uni

es&aac&o fesjdencial

rganica o responsable

Fecha
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FORMULACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE

PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTQ

UNIDADES ORGANICAS

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION ¥
OPERACIONES

SECRETARIA GENERAL

f inicio )

.

Linaarmiantos
para la fwentario de
Formulacién del Procedimiznios
MOF
i
Invantario de Listadn de
Procedimiento Procesamignto
Actualizado Desagregado
; .
Listadlo de Proyecia de
Procesariato Manusl de
Desagregedo Procedimienios

A Hesepuinng,
Aonlizs de ser

goeiarme iarie
iara Bprobacid)

L Proyecio de
Resplucion los

eleva con Oficio

Racoponms,

sty Coplss
da Rusnlucion y
Manuel da
Frocedindening

Retapnng
Ciriginal ¥ Archiva

Infoeme Téonlco

{ Teirning }
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FORMATO N° 002-OPP-MPROC

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO los |

UNIDAD Oficina de
< Planeamiento y DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA Planeamiento
ORGANICA Presupuesto

Denominacién del Procedimiento

FORMULACION DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Usuario que inicia el | Usuario que termina el Reauisit
procedimiento procedimiento equisttos
Ofiina de | S Cemendy o
Planeamiento y . . ROF, Dispositivos Legales, Directivas y normas PCM
P de la Presidencia
resupuesto St '
de la Republica
Objetivo del | Contar con un Instrumento de Gestién que oriente el Tiempo estimado

de duracidn del

Procedimiento | desarrollo institucional. imi
procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
. Tiempo . 4o
N/O Acciones o tareas Tipo Resultado o Producto | estimado Umfiad Orgamc.a’ que
) . ejecuta la accion
por accién
01 Requiere informaciéon mediante Oficio { |Directiva y /o Oficina de Planeamiento
adjuntando Directiva y/o instructivo. Instructivo v Presupuesto
Recepcionan, registran informacion Propuesta de Misién,
02 | solicitada en formatos de instructivo,y | O | Visién Objetivos y Unidades Organicas
devuelven. Metas estratégicos
03 Rgcepcwna,' analiza, .e’valua, consolida, O |Proyecto de PEI Oficina de Planeamiento
e integra la informacion. y Presupuesto
Se programa reuniones de discusiones - Oficina de Planeamiento
04 P . s O | Programacién
técnicas con Unidades Organicas. y Presupuesto
05 | Se ejecutan las reuniones técnicas. O | Reuniones Técnicas Unidades Orgéanicas
Se ajusta contenido del PEI y se eleva a Proyecto de PEI Oficina de Planeamiento
06 ) T .
la Sub Secretaria General.. actualizado y Presupuesto
Paralelamente se remite a la Oficina de
o7 Asesoria Juridica para la elaboracién D Proyecto Resolucién de Oficina de Asesoria
de la resolucién Aprobado el Plan PEI Juridica
Estratégico Institucional
Recepciona, analiza, evalua, de ser
conforme, firmando resolucién que )
; . . . Secretaria General y/o
08 |apruebaPEly remite copia a la PCM. D | Aprobacién de PEI Sub Secretaria General
En caso contrario, devuelve a la OPP
para correccién. Regresa a fase 3.
o IR . Si - ial o |pEr Presidencia del Consejo
ecepciona, oigue tramite sectorial. de Ministros
0 Eece{) Ci.ofla ychIs trigu?l; ;opias de Ia o Entrega de Copias de Secretaria General y/o
! esouciony TRl a Unidades Resolucién y PEI Sub Secretaria General
Organicas
. - . Oficina de Planeamiento
11 | Archiva original del PEI A | Archivo y Presupuesto
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12 | Publica en la pagina web institucional. T | Publicacion Oficina de Planeamiento
y Presupuesto
18 | Ejecutan el PEL O Articula con Unidades Organicas
Presupuesto
19 | Solicita Informacién Mediante Oficio O | Oficio Oficina de Planificacion
y Presupuesto
Recepciona, consolida reportes y
formula evaluacién del PEI Remite a la - Oficina de Planeamiento
20 | secretaria General y/ o Sub Secretaria O |Evaluacion del PEI y Presupuesto
General para su aprobacion
Aprueba y remite copiaa PCM y Oficio con evaluacion Secretaria General y/o
21 . D . .
deriva. adjunta Sub Secretaria General
Reproduce y distribuye copias a . Secretaria General y/o
22 Unidades Organicas. O | Entrega de copias Sub Secretaria General
23 | Archiva original. A | Archivo Ogcma de Planeamiento
resupuesto
(*) Tipo: Inicio (I) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operacién (O)

Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento

Referencia

Fecha de

Breve descripcion del Asunto

Resolucién Ministerial N° 084-01-EF/10

Directiva para formulacién de PESEM vy PEI

Decreto Supremo N° 187-01-EF

Aprueba Plan Nacional 2,002-2,006.

Resolucién Ministerial N° 399-01-EF/10

Directiva Para Formulacién del PEI 2,002-2,006

Resolucion Directoral N° 004-03-EF/68.01

10-06-03

Directiva N° 003-2003-EF/68.01 Directiva para la
reformulacién de los planes estratégicos
institucionales, para el periodo 2004-2006.

Resolucion Directoral N° 001-05-EF/68.01

Directiva Para Seguimiento y evaluacién de
PESEM y PEI

Resoltucion Directoral N° 003-03-EF/68.01

16-05-03

Directiva Para Reformulacion del PESEM PEI
2002-2006.

D. S. 066-2006-PCM

11-10-06

ROF del Despacho Presidencial.

lazo o cualquier tipo de situacién coyuntural.

Es un instrumento que trasciende el corto p
Se articula con la Programacion Estratégica Sectorial. Recoge los fines contemplados en la
INSTRUCCIONES respectiva Ley de Creacién y/o Ley Orgénica del Pliego. Surge del consenso institucional.
No es un documento acabado sino perfectible.
FORMULARIOS

/‘—‘Mﬂ ’\
LR

5 TEODULO QUISPE DE LACRUZ
Direcior General
4 L Breciunu sio

Firma del Jefe de

NEeiaa da Ol At
¢

lﬁewﬁ‘i‘&a"deé')‘i‘g‘&ﬂirca o responsable

Fecha
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FORMULACION DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
OFICINA DE UNIDADES OFICINA DE e TARIA PRESIDENCIA DEL
] ; e : it g ; - fie SUB s ;
PLANEAMIENTO Y ORGANICAS ASESORIA SECRETARIA CONSEJO DE
PRESUPLESTD ’ ' JURIDICA G&NERAL MINISTROS
(it )
Frogssesta di
Diractiva yio Migldny, Visddn,
instnsckivo Oilsiatives ¥ Motas
Esteatagicas
j
|
Prayecio de Plan Prisgrama
Estratégico Rauniones
Isticional Técnicas
]
| . |
Preyecto de Plan Proyecio ; "y
Reuniones Estratégico Resolucion de | | »«««c“’l}:;'obaciém dad Tr;f:'g: %‘:ﬁgw
Ternicas Institscionat Plan Estratégico \\ BE PR
Actualizado Frstitucionsl > o

( Termino }

=

Entrega de
Copias de

Resgolaciln ded
FEt

Articiis af
Presupuesioy
2 Sodicita
; ; informacion
rnediaste Oficia
Publicacidn en
Pagina Wab
Institucional
I
Evaluasidn del
PEl y Reirite
para Aprobacian

Entrege de
Copias

( Terming }

it W L LB b D




«c

C oo

C

ccccccccccccocccccccccccccccCcCcCcCoooe

o«

C

FORMATO N° 002-OPP-MPROC

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

|copigo o7

UNIDAD
ORGANICA

Oficina de Planeamiento
y Presupuesto

DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA

Planeamiento

[ Denominacion del Procedimiento

FORMULACION DE PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

Usuario que inicia el
procedimiento

Usuario que termina el
procedimiento

Requisitos

Oficina de Planeamiento
y Presupuesto

Secretaria General

e PEl aprobado.

¢  Programacién y Formulacion del presupuesto.

Objetivo del | Contar con un instrumento de gestién de corto plazo que Tiempo e§t1mado
. L . . de duraci6n del
Procedimiento | permita identificar el avance de la gestién institucional. .
‘ procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
. Tiempo . .
N/O Acciones o tareas Tipo Resultado o estimado Umfiad Orgamc.a que
) Producto . ejecuta la accion
por accion
Registran informaci6n solicitada y Reportes de . ‘s
01 devuelven en formatos. o Informacién Unidades Organicas
Recepciona, analiza, evaliia y articula Reportes ‘c)le Oficina de Planeamiento
02 . i O informacién
informacion con PEL . y Presupuesto
articulada
Se formula propuesta de objetivos Proyecto de oficio
03 generales adecuados con categorias o Adjuntando Oficina de Planeamiento
presupuestarias y se elevan con ' propuesta de y Presupuesto
proyecto de oficio. objetivos generales
Recepciona y aprueba, de estar L
04 | conforme. En caso contrario, retorna a D Objetivos Secretaria General
Generales
fase 03.
Convoca a reunién a las dependencias CO nclu:G, lones para | Oficina de Planeamiento
05 ara exponer Objetivos Generales o fijar objetivos Presupuesto
P P J : Institucionales y P
06 Umda@es O.r ganicas formulan mlio rme O Diagnéstico Unidades Orgéanicas
sobre situacién de sus dependencias.
Se adecﬁ'a con Catc.ag.oria presupuestal Articulacién con Oficina de Planeamiento
07 |y se remite con oficio para O Programas Presupuesto
determinacion de prioridades. 8 Y P
. I - Direccién General de
08 Rece'pcmna, propon'el prioridades y o Pn‘or.ldades de Administracién y
remite para aprobacién. objetivos generales o .
peraciones
Recepciona y registra. De estar
conforme, aprueba escala de Escala de
prioridades. Deriva a la Oficina de prioridades de Secretaria General
09 Planeamiento y Presupuesto (OPP). En D Objetivos ithintale il
caso contrario, retorna a fase 09y Generales
devuelve.
Recepciona, reproduce y distribuye a ) . Oficina de Planeamiento
10 Unidades Organicas. O | Entrega de Copias y Presupuesto
. Reporte de
1 Recepcionan, formulan Propuesta de o Objetivos parciales

Objetivos Parciales y especificos.

y especificos

U bt R




Formulan propuesta de Metas Fisicas Programacién de . P
12 y remiten a la OPP. o Metas Unidades Organicas
Recepciona, analiza, evalia, consolida
Informes de Gestién, Objetivos, Oficina de Planeamiento
13 Programacién de Metas Fisicas O | Propuesta de POI y Presupuesto
priorizadas, y remite. ’
Recepciona, de estar conforme, firma Resolucién d Secretaria General de la
14 |resolucién y remite para distribucién D Aeso ;: clon Pe oI Presidencia de la
de POI caso contrario retorna a fase 4 probacion Repuiblica
Recepciona, dispone reproduccié Direccion General de
15 coepelona, cispone reproducciony T | Copias de POI Administracién y
distribucién de copias. .
Operaciones
16 |Recepciona y Archiva original de POL A Archivo Oficina de Planeamiento
y Presupuesto
o . Informe de Avance
17 R.emlt?P m,f(?rmacmn de avance de O de ejecucion de Unidades Orgénicas
ejecucion fisica. Metas ,
Recepciona informacién, analiza, Oficina de Planeamiento
18 | evaliia resultados de informacién. Se (e} Evaluacion del POI
. o y Presupuesto
remite para conocimiento.
Recepciona, registra analiza y deriva Informe del POI Secretaria General y/o
19 | O para evaluacién y .
informe. . Sub Secretaria General
Aprobacién
20 Forn?\%lan.propuestas de o |Proyectode N Unidades Organicas
modificaciones de metas. Reprogramacion
Recepciona, analiza, evalia y eleva . .
t
21 | con informe a la Sub Secretaria o Proyecto de 5 Oficina de Planeamiento
Reprogramacién y Presupuesto
General.
o5 | Recepciona, analiza, aprueba y T Resolucién de Secretaria General y/o
encarga difusién Modificacién Sub Secretaria General
. Oficina de Planeamiento
26 |Recepcionay difunde. Archiva. A | Difusién y Archivo y ;izip:es to
(*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacién (O)
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Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

31-05-05 Directiva para la Programacién y formulacién
del Presupuesto.
Formulacién de Planes Operativos.
Ley General del Sistema de Presupuesto
Publico.

D. S. 066-2006-PCM 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial.
28-11-03 Ley Marco de la Administracién Financiera.

INSTRUCCIONES

Se debe articular las metas fisicas con el presupuesto institucional.

FORMULARIOS

£ TEODULO QUISPE DE L ACRUZ

inadoRlangamionts v Procunyesto

Director Generai

Firma del Jefe d:la Unidad @rgédmica o responsable

Fecha
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FORMULACION DE PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 7-1
UNIDADES OFICINA DE SECRETARIA SUB SECRETARIA | Q/RECCION GENERAL
ORGANICAS PLANCAMIENTO ¥ GENERAL GENERAL BE ADMINISTRACION
’ PRESUPLESTO ' Y OPERACIONES
It
E de
Repories de Rﬂpmh
informacion ‘mﬁm
) No
Peoyseio te .
Oficio L~ Objativos
Adjumardo Senersles
Fropuesias
Gonelus%cxnas
Diagnostico nggiﬁ
mstithcinnales
]
A.r;iwradén ée ) i Pﬂm{idg&s da
rogramas Genrerales

f
Reports de 1 Recepciona, y
Objedivog distdbuye a
Parciales y Unidades
Especificos Crganicas
Formula )

p Propuiosta ded Coplas del Plan
Propuesias de Plan Operatvo L tesolucion 4™, Operativo
Blalas Fisicas y institucional Apr " Institucional

Remire 2 s OPP At POl ; &
%Mnﬁ L . iona
svance de ¥ te;. ow
o il - Aschiva ariging)
Ejecucian de de POI
Metas R Elava Informe de
I Evaluacion dei
Aprobacion
Elavs lnforme do
;" ‘; Evaluacion del ‘
FO! para su
Aprobation
Evaluacidn del
Plan Operalivo
Institucional
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FORMULACION DE PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 7-2
_ DIRECCION
UNIDADES pm?; éimg% v SECRETARIA SUB SECRETARIA GENERAL DE
ORGANICAS MIENT GENERAL GENERAL ADMINISTRACION Y
PRESUPUESTO . OPERACIONES

|

Proyecio de
Ragrogramacion

Prewpecto de
Madificanion

Recepciona
Analiza, Agrueba
y Encarga
Difucion

Racepciona
#Analiza, Aprueba
¥ Encarga
Difuacides

Uifusidn v

Gemio)
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