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“Ano de la unidad, la paz y el desarrollo”
“Afio de la Integracion Regional, Concertacion y Gobernabilidad Democratica en la Region de Pasco”

RESOLUCION GERENCIAL
N° 445-2023-HMPP-A/GM

Cerro de Pasco, 19 de diciembre de 2023.

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA HONORABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
VISTO:

El proveido s/n de la Gerencia Municipal, Informe N° 03564-2023-GM-HMPP-OGPP de la
Oficina General de Planificacién y Presupuesto, Informe N° 0388-2023-HMPP-GM-OGPP-OPyM
de la Oficina de Planificacion y Modernizacion, Informe Legal N° 453-2023-OGAJHMPP de la
Oficina General de Asesoria Juridica, Y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad al articulo 194 de la Constitucion Politica del Pert y el Art. 11 del Titulo
Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades - Ley N° 27972, “Los Gobiernos Locales gozan
de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia y esta
autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion.
con sujecion al ordenamiento juridico”;

Que, conforme al articulo 26 de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades. la
administracién municipal se basa en principios de programacién, direccion, ejecucién,
supervision, control recurrente y posterior. rigiéndose por los principios de legalidad, econémica,
transparencia, simplicidad, eficiencia, eficacia, participacion y seguridad ciudadana y por los
Contenidos en la Ley N° 27444;
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“Ano de la unidad, la paz y el desarrollo”
“Afio de la Integracion Regional, Concertacion y Gobernabilidad Democratica en la Region de Pasco”
Administrativo General, y de aquellas normas que expresamente asi la establezcan: es el caso de
la Directiva que se requiere su aprobacion;

Que, el numeral 72.2) del articulo 72° del Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento
Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N°004-2019-JUS sefiala que 'Toda
entidad es competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente
cumplimiento de su misién y objetivos, asi como para la distribucion de las atribuciones que se
encuentren comprendidas dentro de su competencia;

Que, la Directiva es un dispositivo legal de caracter estrictamente técnico que tiene por
proposito ordenar, organizar, y orientar sobre los procedimientos a seguir para la implementacion
y operatividad de las actividades administrativas, la misma que se sustenta en normas juridica de
orden técnico previsto en las disposiciones legales y municipales;

Que, mediante Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, en su
Avrticulo 7 Titular de la Entidad, numeral 7.2 El titular de la Entidad es el responsable de, inciso
I1) Lograr que los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo Institucional y presupuesto
Institucional se reflejan en las funciones, programas, Sub programas, actividades y proyectos a
su cargo;

Que, mediante la Resolucién de Alcaldia N° 187-2023-A-HMPP-PASCO, faculta al
Gerente Municipal de la Honrable Municipalidad Provincial de Pasco las facultades
administrativas y resolutivas del alcalde, mencionando lo siguiente: ARTICULO PRIMERO:
DELEGAR, al GERENTE MUNICIPAL de la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
PASCO; (...) numeral 23) Aprobar los Diferentes Planes de Trabajos y demas afines que,
elaboren las diversas unidades organicas de la entidad. (...).

Que, mediante Informe N° 03564-2023-GM-HMPP-OGPP de la Oficina General de
Planificacion y Presupuesto en referencia al Informe N° 388-2023-HMPP-GM-OGPP-OPyM de
la Oficina de Planificacion y Modernizacion, solicitan la aprobacion de la Directiva N° 001-2023-
GAF-HMPP “DIRECTIVA PARA FORMULACION DE PLANES DE TRABAJO”.

Que, mediante Informe Legal N° 453-2023-PRPS-OGAJ/HMPP de la Oficina General de
Asesoria Juridica, hace mencién que la Directiva N° 001-2023-HMPP-GM-OGPP
“DIRECTIVA PARA LA FORMULACION DE PLANES DE TRABAJO” tiene por
finalidad, establecer lineamientos técnicos y pautas metodoldgicas para regular el proceso de
elaboracion de los planes de trabajo que realizan los 6rganos administrativos, de apoyo, de
asesoramiento y de linea, asi como las diferentes unidades organicas, previas a la realizacion de
una actividad o proyecto, asignados a las funciones de su trabajo, las cuales se encuentran
programadas en el Plan Operativo Institucional (POI) y presupuestadas en el PIA del afio
correspondiente.

Que, en uso de las facultades conferidas por la Ley Organica de Municipalidades - Ley N°
27972, la Resolucion de Alcaldia N° 040-2023-A-HMPP-PASCO, de fecha 12 de enero de 2023,
mediante el cual se delega al Gerente Municipal las facultades administrativas y resolutivas, y a
los considerandos expuestos;

SE RESUELVE:
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ARTICULOPRIMERQO: APROBAR la Directiva N° 001-2023-HMPP-GM-OGPP
“DIRECTIVA PARA LA FORMULACION DE PLANES DE TRABAJO”.

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR, sin efecto todo acto administrativo que se oponga
a la presente.

ARTICULO TERCERO: DISPONER, que la presente Directiva aprobada en el
articulo primero de la presente Resolucion, entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion.

ARTICULO CUARTO: ENCARGAR, al jefe de la Oficina General de
Planificacion y Presupuesto tome las acciones inherentes para el cumplimiento de la presente
resolucion.

ARTICULO QUINTO: ENCARGAR, a la Oficina de Secretaria General la
notificacion de la presente a los interesados y su respectiva publicacién en el Portal Institucional
de la Honorable Municipalidad Provincial de Pasco.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE
Mg. Walter Francisco MENDOZA JAIME
GERENTE MUNICIPAL
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DIRECTIVA PARA LA FORMULACION DE PLANES DE TRABAJO

I. OBJETIVO DE LA DIRECTIVA:
Establecer lineamientos técnicos y pautas metodolégicas para regular el proceso de
elaboracion de los planes de trabajo que realizan los érganos administrativos, de apoyo, de
asesoramiento y de linea, asi como las diferentes unidades organicas, previas a la realizacion
de una actividad o proyecto, asignados a las funciones de su trabajo, las cuales se encuentran
programadas en el Plan Operativo Institucional (POI) y presupuestadas en el PIA del afio
correspondiente.

Il. FINALIDAD DE LA DIRECTIVA:
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Tener una herramienta de trabajo que sirva para ordenar y sistematizar informacion
necesaria, la que permita tener una vision clara de una actividad o proyecto que se desea
o pretende realizar en el corto, mediano o largo plazo, identificar a los responsables de
cada tarea y establecer el cronograma del desarrollo de cada tarea, las que deber
cumplirla oportunamente, bajo responsabilidad.

Organizar recordatorios para tener una secuencia légica de las tareas que se debe realizar
Y no generar contratiempos o cruzar dos tareas distintas o similares.

Ejecutar periddicamente una revision y seguimiento concurrente de las tareas que se
estan realizando y los avances obtenidos.

Cumplirimprescindiblemente con las caracteristicas del plan de trabajo, como:

2.4.1 Optimiza los tiempos de las tareas;

2.4.2 Divide las tareas por personas o grupos de trabajo;

2.4.3 Sistematizar los procesos del trabajo;

2.4.4 Involucrar a un equipo de trabajo;

2.4.5 Elaborar estrategias de la actividad a realizar.

Los lineamientos técnicos y pautas metodolégicas de la presente directiva, son de
obligatorio cumplimiento por todos los funcionarios y servidores de la Municipalidad
Provincial de Pasco que tienen a su cargo la realizacion de Planes de Trabajo para realizar
0 ejecutar actividades o proyectos que se encuentra programadas en el POI.

IV. BASE LEGAL:

4.1
4.2
4.3
4.4

4.5
4.6

4.7

4.8

4.9

LEY N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 28522, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico (CEPLAN)
modificada por las Leyes Nos. 28522 y 28802,

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su TUO aprobado por el
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Legislativo N°1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégicoy del
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, Aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 054-2005-PCM —Reglamento de la Ley N° 28522, que crea el
Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y el Centro Nacional de Planeamiento.
Ordenanza Municipal N° 056-2023-CM/HMPP que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Pasco.



ASPECTOS GENERALES:

V. DIFINICIONES:
5.1 Politica Institucional:
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5.3

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.1.5

La politicainstitucional es una declaracién del alcalde, como titular de la entidad
municipal, donde explican los objetivos prioritarios y sus lineamientos generales
para lograr dichos objetivos, conforme a las competencias establecidas en la LOM
o ideas fundamentales para mejorar las condiciones de vida de responsabilidad
de la municipalidad, asi como los valores morales y éticos que deben compartir
los funcionarios y servidores municipales.

La politica institucional debe incluir los criterios o estandares para evaluar el
desempeno de la entidad, asi como las reglas de decision sobre temas de
administracidn interna o gestidn de los sistemas administrativos, relacionados a
las funciones sustantivas y funciones de administracion, para la utilizacién
eficiente de sus recursos.

La municipalidad define su politica institucional en relacién a las politicas
nacionales, sectoriales, multisectoriales, regionales o locales, segun el caso.

El titular de la municipalidad actualiza la politica institucional cada afio
presupuestal o por lo menos al inicio de su gestion, tomando en cuenta las
politicas de Estado, la politica general de Gobierno, y las politicas publicas
actualizadas en distinto nivel de gobierno. Asimismo, revisa su politica de manera
periddica sobre la base del informe de analisis de las fases del conocimiento
integralde larealidad y delfuturo deseadoy los resultados de las evaluaciones del
PEly POI.

La politica institucional se concreta en los planes de trabajos institucionales, los
cuales se orientan a los objetivos prioritarios definidos en esa politica.

Obligaciones de las municipalidades.

5.2.1

La municipalidad como entidades del sector publico, en el tercer nivel de
gobierno, estan obligadas a elaborar un Plan Estratégico Institucional (PEl)
multianual, y un Plan Operativo Institucional (POIl) cada afno, para orientar su
accionar a fin de lograr los objetivos de la politica institucional la que se
encuentran dentro del marco de las politicas y planes nacionales y territoriales.

EL Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Institucional.

5.3.1

5.3.2

El PEI es un instrumento de gestion donde se identifica las estrategias de la

municipalidad para lograr objetivos en un periodo minimo de tres (3) afios, a través

de iniciativas disefiadas para producir mejoras en el bienestar de la poblacion ala

cual sirve, y asimismo para cumplir su misién.

El POI es un documento de gestion de corto plazo, donde se establece las

actividades, metas fisicas y financieras mensuales, asi como los programas y

proyectos priorizadas para cada periodo anual, vinculadas al cumplimiento de los

objetivos y acciones estratégicas aprobadas en el PEI, cuya ejecucion permite

producir bienes, servicios y realizar inversiones, las que se encuentran aprobadas

presupuestalmente para el afio correspondiente.

5.3.2.1 ELPOI se traduce en un presupuesto anual aprobado en el presupuesto
institucional de apertura (PIA).

5.3.2.2 EL POI financiado refleja la decision de lograr los objetivos de politica
con la estrategia disefiada.



5.3.2.3 ELPOI esta condicionada a la ejecucidén de actividades y proyectos, asi
como realizar un seguimiento concurrente y oportuno para verificar su
cumplimiento conforme, al cronograma planificadas en el plan de
trabajo, y finalmente para evaluar si se estan logrando los objetivos y
metas establecidas al nivel de PEl y POI.

5.4 Objetivos de la Planificacion Operativa.

5.4.1

La planificacion Operativa, significa tener objetivos claros y de donde se
obtendran los recursos necesarios, asi como de darle el uso adecuado y de
manera eficiente. Definir claramente los requerimientos de recursos mas criticos,
reducir los riesgos donde sea posible y preparar planes de trabajo para las
contingencias o actividades que segun ley les compete realizar, pensando en el
futuro a largo, mediano y corto plazo de la actividad o proyecto, incluyendo su
sostenibilidad y dotandole de un orden y secuencia a cada operacion,
estableciendo metas particulares a cada érgano estructural y unidad organica de
la Municipalidad.

5.5 ¢Qué es un plan de trabajo?
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5.5.1

El plan de trabajo es una herramienta de planificacion que se utiliza para organizar
y sistematizar informacidn relevante y sirve para realizar una actividad especifica
de competencia de un 6rgano estructural o unidad organica a corto plazo, la
misma que esta contenida en el POI, asi como de un proyecto, a corto, mediano
y/o largo plazo, cuyos objetivos y metas deben ser claramente definidos.

¢Por qué se hace un plan de trabajo?

5.6.1

5.6.2

5.6.3

5.6.4

5.6.5

5.6.6

Siendo un instrumento de planificacion, su elaboracién es indispensable porque
sirve para ordenar, sistematizar las actividades a realizar, de modo tal, que se
pueda tener una vision real del trabajo, indicando sus objetivos, metas y
responsables para ejecutar cada tarea en un cronograma pre establecido para dar
cumplimiento efectivo a la actividad.

Un plan de trabajo, constituye una guia que sirve para proponer una forma de
relacionar las responsabilidades de los recursos humanos, el uso de los recursos
financieros, recursos materiales y recursos tecnoldgicos.

Cada plan de trabajo, tiene un tiempo determinado distinto a corto plazo, puede
ser para un afo, un semestre, un trimestre o solo un mes, o de acuerdo a las
necesidades que asi lo exija la actividad del 6rgano estructural o unidad organica
de la municipalidad.

El tiempo que se le asigna a una actividad especifica a corto plazo, es de
competencia y corresponde a un 6rgano estructural o unidad organica, y va
depender directamente de las metas propuestas.

Para facilitar la ejecucidn del plan de trabajo, se debe elaborar un cronograma de
tareas a cumplir, donde se determinan las fechas de inicio y fecha en que termina
cada una de las tareas, para cumplir la actividad deseada, lograr optimizar los
tiempos, evaluar la eficiencia y eficacia de los equipos de trabajo y el proceso de
participaciony colaboracion de sus integrantes.

Todo plan de trabajo, debe estar sujeto a un seguimiento concurrente, asi como a
una evaluacién posterior las que deben expresar los logros del resultado
esperado, al cierre del mismo.
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5.6.7

Por ultimo, todo plan de trabajo, obligatoriamente debe ser liquidado técnicay
financiera, que permita vincular la asignacion de recursos presupuestales a
productos y resultados medibles a favor de la poblacion, principalmente con los
programas presupuestales. Estos usan el enfoque de la cadena de valor o cadena
de resultados, la cual identifica los resultados esperados de una intervencion
publica con los productos, actividades e insumos (o recursos) para alcanzarlos.
De esta manera, se busca expresar el incremento en valor producido en la
sociedad como consecuencia de la gestién publica, asi como mejorar la
transparenciay la rendicion de cuentas.

VI. PARTES QUE COMPRENDE UN PLAN DE TRABAJO DE FORMA GENERAL:

5.2 PARTES DE UN PLAN DE TRABAJO
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5.2.8
5.2.9

Introduccion.

Objetivos especificos
Objetivo General.

Objetivo Estratégico Institucional
Metas y resultados
Actividades.

Recursos:

5.2.7.1 Recursos Econdmicos.
5.2.7.2 Recursos Humanos.
5.2.7.3 Recursos materiales.
Cronograma de actividades.
Lugary Fecha.

CONTENIDO DE CADA UNA DE LAS PARTES QUE COMPONE UN PLAN DE TRABAJO.

5.3.1

5.3.2

Introduccion.

Es la parte donde se informa los antecedentes de la actividad, proyecto o
investigacion que se desea realizar. ELque revisa o evalla, podra conocery tener
conocimiento exacto del problema y las acciones que se pretende realizar para
solucionar el problema a través de un plan de trabajo bien estructurado.

La introduccion en el plan de trabajo, debe ser breve, concisa y bien clara para
su mejor entendimiento.

Objetivos Especificos.

Los objetivos especificos deben ser resultados que pretende obtener el 6rgano
estructural o la unidad organica de la municipalidad, los cuales deben estar de
acuerdo con las metas generales, establecidas en el objetivo general, para
maximizar los beneficios adquiridos en una determinada actividad; por tanto, los
objetivos especificos, deben ser practicos, realistas, coherentes, logicos y tener
una secuencia que permita cumplirlos en un tiempo determinado.

A los objetivos especificos también se les conoce como objetivos tacticos. Los
objetivos especificos deben ser coherentes con el objetivo general; pero, deben
ser mas concretos que abarquen un aspecto o estrategia necesaria para
alcanzar el objetivo general.
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5.3.3

534

5.35

5.3.6

Objetivo General.

El objetivo general de un plan de trabajo, consiste en establecer de forma

conjunta las tareas de una determinad actividades o proyecto que se desea

realizar. Esto nos permitira mejorar y maximizar nuestra organizacion en los

equipos de trabajo, conformadas en cada gerencia y/o subgerencia que

ayudaran a crear un proceso de participacion y colaboracion eficiente y eficaz.

5.3.3.1 Los objetivos generales de una actividad o proyecto, viene a ser los
logros que se pretende alcanzar al terminar las tareas de una actividad
0 proyecto. Entre las tareas, se incluyen los entregables y los activos, u
objetivos para aumentar la productividad o la motivacion.

5.3.3.2 Para redactar un objetivo general o especifico es necesario iniciar con
un verbo en infinitivo. EL mismo debe explicar de manera concreta la
accién que ejercera el logro a cumplir. Algunos ejemplos de verbos
infinitivos son: Diagnosticar, Aumentar, Rentabilizar, Evaluar, Realizar,
Determinar, entre otros.

Objetivo Estratégico Institucional

Los objetivos estratégicos institucionales describen los resultados que la

institucién desea alcanzar en un tiempo determinado, hacia dénde deben

dirigirse los esfuerzos y recursos.

Metas y Resultados,

En lineas generales, las metas de la actividad o proyecto, consideradas en un

plan de trabajo, deben estar en un nivel superior al de los objetivos de la misma

actividad o proyecto. Cuando se redactan las metas de una actividad o

proyecto, la intencidn es definir lo que debe suceder una vez que la actividad o

proyecto finalice con éxito y de cémo se ha de adecuar los objetivos de la

Municipalidad. Se debe establecer de manera cuantitativa o cualitativa, segun

corresponde

5.3.1 Esta parte responde hasta donde quiere llegar la persona; asimismo,
esta parte esta ligada directamente con los objetivos, donde la finalidad
es dar solucién a los problemas que debe de resolver a través del plan
de trabajo.

5.3.2 Las metas se presentan como objetivos generales, y los objetivos
especificos, llegan a ser los pasos en especificos que se deben realizar
para llegar a la meta establecida.

Actividad.

Son acciones o tareas programadas para llevar a cabo una actividad o proyecto
en un plazo determinado, el cual sirve para alcanzar los objetivos propuestos,
pueden dividirse en sub-actividades o subtareas que los realiza una persona o
varias personas que tienen la responsabilidad de ejecutar dicha actividad o
proyecto que esta propuesto en el POly con el financiamiento correspondiente.

Pasos que se sigue para elaborar una actividad en el Plan de Trabajo:
5.3.6.1 Primero se Identifican las necesidades.

5.3.6.2 Se dividen las tareas.

5.3.6.3 Se organizay distribuye las tareas en el equipo de trabajo.
5.3.6.4 Se planifican de cdmo se realizara cada una de las tareas.
5.3.6.5 Se implementan métodos y herramientas de planificacion.
5.3.6.6 Se realiza un seguimiento constante.



5.3.6.7 Evalua los resultados.

5.3.7 Recursos.
Los recursos estan compuestos por el conjunto de capacidades humanas,
elementos naturales y bienes de capital, escasos enrelacién a la demanda de
la actividad o proyecto, las que se deben utilizar, casi siempre, conjuntamente
para producir bienes y servicios.

La clasificacion de los recursos mas utilizadas estd consideradas las
siguientes categorias:

5.3.7.1 Recursos Humanos
Se trata de todo elpersonal de la Municipalidad que representa
elfactor mas importante de la entidad, los profesionales son los
encargados de gestionar el resto de recursos de forma tal que, se
alcancen las metas fijadas.

5.3.7.2 Recursos Financieros
Se refieren a lacapacidad econémica y monetariade la
Municipalidad; es decir, aglutinan el dinero (en efectivo o0 no) que
posee la entidad proveniente de todas las rentas municipales que
obtiene de acuerdo al articulo 69° de la Ley 27972 LOM.

5.3.7.3 Recursos Materiales
Constituyen todos los bienes tangibles que dispone la Municipalidad
para desarrollar sus trabajos. Hablamos de las instalaciones y
Firmado digitalmente por: oficinas, con su correspondiente mobiliario, la maquinaria de
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Las tareas que se requieren para realizar una actividad o proyecto, deben estar
debidamente cronogramadas, a fin de que sirva como una herramienta de
gestion para realizar una actividad o proyecto en orden cronolégico, como se
muestra en la siguiente figura N° 01.

FiguraN°1
Ne ORD. ACTIVIDADES Sem. | Sem. | Sem. | Sem. | Sem. | Sem. | Sem. RR. RR.
1 2 3 4 5 6 7 HH Materiales
() hrs. Bibliografia
hombre Equiposy
materiales
1 X
X X

©| 0| N| of o A W| N



https://blog.grupo-pya.com/6-indicadores-recursos-humanos-esenciales-la-gestion-personas/

DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

VIl. RESPONSABILIDAD EN LA ELABORACION DE LOS PLANES DE TRABAJO:

7.1 RESPONABILIDAD DEL ORGANOS DE ASESORAMIENTO:

7.1.1 RESPONSABILIDAD DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION.

7.1.1.1 Brindar asesoramiento técnico antes y durante la elaboracidon de los
planes de trabajo.

7.1.1.2 Revisary coordinar las aportaciones concurrentes y posteriores en
los planes de trabajo, antes de presentar para su aprobacion.

7.1.1.3 Emitirelinforme técnico, opinando su aprobacion, desaprobacion o
rectificacién por el area usuaria.

7.1.1.4 Asesorar en el registro de sus actividades a cada unidad organica en
el aplicativo CEPLAN, la evaluacion técnicay financiara, aprobada
por la gerencia municipal.

7.1.2 RESPONABILIDAD DE LA OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL.
7.1.2.1 Revisar si el Plan de Trabajo, cumple con marco legal de la actividad o
proyecto del que se va realizar.
7.1.2.2 Emitir informe legal, haciendo saber si el plan de trabajo se encuentra
dentro del marco legal que sustenta la actividad o proyecto a realizar.

7.2 RESPONABILIDAD DE LOS ORGANOS ESTRUCTURALES:
7.2.1 RESPONABILIDAD DE LOS GERENTES O JEFES DE OFICINA GENERAL:

7.2.1.1 Promover, incentivar y coordinar con las subgerencias u oficinas a su
cargo, la elaboracién de planes de trabajo de las actividades que les
compete realizar como Organo estructural o unidad orgénica, los cuales
se encuentran establecidas y presupuestadas en el POI.

7.2.1.2 Recibir los planes de trabajo, puestas a su despacho, para realizar una
revision y evaluacidn previa del contenido, la estructura que compone y
concuerda con el presupuesto aprobado en el POl vigente.

7.2.1.3 Luego trasladar el plan de trabajo, a la oficina de Planificacion y
Modernizacién para la revision técnica correspondiente, adjuntando su
opinién personal.

7.2.2 RESPONABILIDAD DE LOS SUBGERENTES O JEFES DE OFICINA:

7.2.2.1 Realizar coordinaciones y conformar los grupos de trabajo para organizar
las tareas, fijar los objetivos, metas y los aspectos mas relevantes de la
actividad o proyecto a realizar, asi como de nombrar a las personas
responsables para realizar determinadas tareas.

7.2.2.2 Elaborar los Planes de Trabajo, consolidando las necesidades de los
recursos econdémicos, recursos humanos y recursos materiales;
asimismo, enumerar y enunciar las tareas a realizar y establecer el
cronograma de ejecucion de tareas.

7.2.2.3 Presentarelplan de trabajo terminado al gerente o Jefe de Oficina General
del 6rgano estructural al que pertenece, a fin de obtener la opinién escrita
favorable o desfavorable, antes de trasladar a la Oficina de Planificaciony
Modernizacidn para la aprobacion técnica respectiva.



VIIl. PASOS PARA CREAR UN PLAN DE TRABAJO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7
8.8

9.1

9.2

9.3
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Identificar el objetivo que tendra el plan de trabajo, el cual debe estar orientado a la
actividad o proyecto a realizar, vinculado a los instrumentos de gestion y planeamiento
institucional.

Escribir la introduccidn y los antecedentes, los cuales deben ser breves, interesantes y
deben dejar bien claro las razones del por qué se pretende crear este plan de trabajo.
Establecer las metas y los objetivos, donde las metas deben estar bien enfocados a la
vision general de la actividad o proyecto, y los objetivos deberan estar programados a
corto, mediano o largo plazo.

Las tareas o trabajos deben ordenarse siguiendo los objetivos planteados, los cuales,
deberan ser especificos, medibles, alcanzables, relevantes y de tiempo limitado.
Elaborar una relacion de cada uno de los recursos con que se cuenta para la actividad
0 proyecto a realizar.

Establecer o identificar las limitaciones que se tiene para ejecutar una actividad o
proyecto.

Establecer las personas responsables que deben realizar un excelente trabajo.
Escribir y fundamentar las estrategias con los que se podran alcanzar los objetivos y
metas propuestas.

COMO CREAR UN PLAN DE TRABAJO:

Un plan de trabajo es un esquema en el que se describe un conjunto de metas y
procesos con los cuales un equipo de trabajo puede lograr sus objetivos.

Asimismo, le brinda al lector una mejor comprension del alcance de la actividad o
proyecto.

Dentro delambito profesional o académico, los planes de trabajo ayudaran a mantener
organizado al equipo de trabajo, mientras se lleva a cabo la actividad o proyecto en
cumplimiento de sus funciones o asignados en el POI.

Con la ayuda de un plan de trabajo, podras dividir un proceso de trabajo en tareas mas
pequefasy alcanzables, asi como a identificar las cosas que quieres lograr.

X. PASOS PARA CREAR UN PLAN DE TRABAJO:
10.1 PRIMER PASO:

10.1.1 Identifica el objetivo de un plan de trabajo. Existen diversas razones por las
gue se crea un plan de trabajo. Antes de empezar a crearlo, deberas
determinar lo que quieres lograr con él para que asi puedas prepararte
adecuadamente. Ten en cuenta que la mayoria de estos planes estan
orientados a un determinado plazo (por ejemplo, 6 meses o 1 afio).

10.1.2 Enelcentro laboral, los planes de trabajo le permiten a tus superiores saber
qué actividades o proyectos se realizaran en el trascurso de los proximos
meses. Por lo general, se desarrollan justo después de una evaluacién anual
de desempefio o cuando los equipos de trabajo, emprenden otras
actividades o proyectos de gran envergadura.

10.1.3 Los planes de trabajo también pueden ser el resultado de sesiones de
planificacién estratégica que realiza la organizacién al principio de un nuevo
afio calendario o fiscal.
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10.2

10.3

10.4

SEGUNDO PASO:

10.2.1 Escribir la introduccion y los antecedentes de la actividad o proyecto. Si
se van a crear un plan de trabajo de una actividad o proyecto, primero deben
escribir una introduccidn y sus antecedentes. Esto le dara al jefe inmediato
superior, la informacién necesaria para poner en contexto el plan de trabajo.

10.2.2 La introduccion debe ser breve e interesante. Se debe recordar los
superiores en grado, la razén por la que vas a crear este plan de trabajo.
Asimismo, presentar las actividades y/o proyectos especificos que se deben
desarrollar durante el afio.

10.2.3 Los antecedentes deben dejar en claro las razones por las que se deben
crear planes de trabajo. Por ejemplo: se describen los detalles, datos
estadisticos, informes recientes, identificar los problemas que son
necesarios resolver, y evaluar las recomendaciones o los comentarios que se
hayan recibido en proyectos de trabajo anteriores.

TERCER PASO:

10.3.1 Establece las metas y objetivos. Las metas y objetivos se relacionan en lo
referente a que ambos sefialan cosas que se espera alcanzar por medio del
plan de trabajo. No obstante, también se debe tener en cuenta las diferencias
que tienen: las metas son generales y los objetivos, mas especificos.

10.3.2 Las metas deben enfocarse en el panorama general de la actividad o
proyecto. Es necesario mencionar el maximo resultado que esperas obtener
con el plan de trabajo y mantenlo en un ambito amplio.

10.3.3 Los objetivos, por su parte, deben ser especificos y tangibles. En otras
palabras, debes descartarlos de la lista a medida que los cumplas. Por
ejemplo, entrevistar personas para tu informe de investigacion seria un buen
objetivo.

10.3.4 En el caso que los objetivos varian considerablemente, en los planes de
trabajo, estas deben dividirse en objetivos de corto, mediano y largo plazo.

10.3.5 Por lo general, los objetivos se escriben utilizando la voz pasiva y emplean
verbos de accién con significado especifico (por ejemplo, “planear”,
“escribir”, “incrementar” y “medir”) en lugar de unos con significado
ambiguo (por ejemplo, “examinar”, “entender”, saber”, etc.).

CUARTO PASO:
10.4.1 Considera la posibilidad de ordenar el trabajo siguiendo
objetivos” SMART”.

10.4.2 SMART es una metodologia para definir objetivos. Se trata de un acrénimo del
inglés a través del cual se explican las caracteristicas basicas de los objetivos
SMART. Estos deben ser Especificos (Specific), measurable (Medibles),
alcanzables (Achievable), realistas (Realistic) y de duracion limitada (Time-
bound).
10.4.2.1 Especifico.;Qué se hard exactamente y para quién o para
quienes? Explica el publico en el que te enfocaras y todas las
acciones especificas que emplearas para ayudarlo.

10.4.2.2 Especifico.;Qué se hard exactamente y para quién? Explica el
publico en el que te enfocaras y todas las acciones especificas que
empleards para ayudarlo.
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10.6

10.7

10.8

10.4.2.3 Medible.;Se trata de un objetivo cuantificable y es posible
medirlo? ;Puedes contar los resultados? ¢Debes estructurar el
plan de trabajo de una manera tal que puedas medir la salud, la
educacion, la pobrezay otros en el distrito o provincia?
- Recuerda que es necesario indicar una cifra referencial que te

permita cuantificar el cambio. Sino sabes la tasa de incidencia,
te sera imposible sefialar con seguridad que pudiste reducir la
brecha utilizada.

10.4.2.4 Alcanzable.; Es posible cumplir el objetivo en el tiempo
asignado y con los recursos disponibles? EL objetivo debe ser
realista teniendo en cuenta las limitaciones. Aumentar las
atenciones alimentarias en un 10% o 15% es un objetivo
razonable Unicamente.
En algunos casos, quizas necesites consultar con un experto o
una autoridad para determinar si los objetivos establecidos en
el plan de trabajo son factibles.
10.4.2.5 Relevante. ;Este objetivo tendra un efecto en la meta o
estrategia deseadas? Si bien o quizas seaimportante parala meta
deseada o la estrategia que se necesita utilizar.
10.4.2.6 Tiempo limitado. ;Cudndo se lograra este objetivo o cuando se
sabrd que todo esta terminado? Especifica un plazo limite
invariable para el proyecto. Estipula (si es posible) qué resultados
harian que el proyecto finalice de manera prematura, habiendo
alcanzado todos los objetivos.

Menciona los recursos con los que cuentas. Incluye todo lo que necesitaras para

alcanzar tus metas y objetivos. Los recursos variaran segun la finalidad del plan de

trabajo.

10.5.1 En el ambito laboral, los recursos pueden incluir elementos tales como un
presupuesto financiero, personal, consultores, edificios u oficinas, equipos
y/o bibliografia respecto al caso. Si tu plan de trabajo es un proyecto mas
formal, podrias incluir un presupuesto detallado en un apéndice.

Identifica las limitaciones. Las limitaciones son obstaculos que pueden
interponerse en el logro de tus metas y objetivos; por tanto, es necesario identificar
las limitaciones que tiene para ejecutar la actividad o proyecto.
Determina las partes responsables. La responsabilidad es un factor esencial en un
buen plan de trabajo. ¢ Quién sera responsable de terminar cada tarea? Puede haber
un equipo de personas trabajando en una tarea (ver el punto donde se mencionan los
recursos), pero solo una sera la encargada de hacer que se complete a tiempo.
Escribe tu estrategia. Revisa tu plan de trabajo y determina como emplearas los
recursos a tu disposicién y superaras las limitaciones con la finalidad de alcanzar tus
metas y objetivos.
10.8.1 Enumera las acciones especificas. Identifica las acciones diarias o
semanales que deberas realizar para poder cumplir con tus objetivos.
10.8.2 Enumera las acciones que deberan realizar los demas integrantes de tu
equipo.
10.8.3 Considera la posibilidad de utilizar un software de gestion de proyectos o
un calendario personal para mantener esta informacién organizada.
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XIl.

10.9

10.8.4 Elabora un horario. Si bien puedes crear un horario de trabajo tentativo, ten
en cuenta que pueden surgir situaciones inesperadas y que necesitaras
contar con un espacio disponible que te impida retrasarte.

Consejos:

10.9.1 Si tu proyecto es particularmente grande, identifica las etapas clave. Estas
son puntos que resaltan el cumplimiento de determinados objetivos.
También pueden servir como puntos de reflexion que te permitan visualizar
en qué punto del proceso te encuentras y asegurarte de seguir por buen
camino.

10.9.2 Elabora un plan de trabajo que sea util para el drgano estructural o la unidad
organica en el que estas trabajando.

10.9.3 Los planes de trabajo pueden ser tan detallados o amplios como se desea 0
se necesite.

10.9.4 Puedes escribirlos en un pedazo de papel o elaborarlos en un software
profesional, con la ayuda de graficos y colores. Utiliza lo que te resulte mas
naturaly eficaz.

PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE LOS PLANES DE TRABAJO.

1.1

11.3

1.4

11.5

El Plan de trabajo, es elaborado por el area usuaria, y para la aprobacion
correspondiente, requiere de la opinion favorable técnica y legal, y sera
aprobado por resolucién de alcaldia, o por delegacion de este, la Gerencia
Municipal; en este mismo acto, sera aprobado la utilizacion de los recursos
requeridos en el Plan de Trabajo para desarrollar la actividad o proyecto a
realizar, previa disponibilidad presupuestaria.

La Oficina de Planificacion y Modernizacion, evaluara el cumplimiento y
disefio de la estructuray la utilizacion de los recursos humanos, econémicos
y de materiales requeridos, las que deben estar debidamente racionalizados,
conforme al POl y con presupuesto aprobado en el PIA del afo
correspondiente.

La actividad o proyecto, conforme al plan de trabajo propuesto, debe estar
ajustado al presupuesto que le fue asignado en el PIA del afio correspondiente,
y la actividad o proyecto debidamente programado en el POl de la
Municipalidad Provincial de Pasco, sea a corto, mediano o largo plazo.
Monitorear el cumplimiento de las fechas programadas en el plan de trabajo,
para la realizacion efectiva de la actividad o proyecto, corresponde al Gerente
Municipal, bajo responsabilidad de la unidad ejecutora.

La Oficina de Planificacién y Modernizacion, se encarga de monitorea el
registro mensual de la ejecucion de la actividad o proyecto, que realiza el area
usuaria, respecto a los avances técnicos y financieros en el Aplicativo
CEPLAN.

EJECUCION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS PLANES DE ACCION
ESPECIFICO.

121

La ejecucion de la actividad o proyecto, estara a cargo del responsable de la
unidad organica, quien deberd garantizar el cumplimiento efectivo de la
ejecucion fisica, financiera, objetivos, resultados y productos esperados, en el
marco del plan de trabajo elaborado para este fin.



Fimnado digitalmente por:
ESTRELLADIEGO Cristian
FAL 20176735725 soft
hativo: Doy W™ B®
Fecha: 25/01/2024 17:05:52-0500

12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

12.7

El area usuaria responsable, implementara el plan de trabajo especifico del
cual realizara el registro mensual del avance fisico y financiero, los reportes y
la evaluacion correspondiente, en el aplicativo CEPLAN.

Elfuncionario de mas alta jerarquia de la gerencia de linea o la oficina general
de administracion interna, al que pertenece el area usuaria que ejecuta la
actividad o proyecto, realizara el seguimiento inopinado y oportuno del
cumplimiento del cronograma establecido en el plan de trabajo, respecto al
cumplimiento de las metas fisicas y financieras y los logros obtenidos en las
etapas seflaladas en semanas 0 meses.

El responsable de ejecutar la actividad o proyecto, al culminar su ejecucion,
realizara elinforme final de cierre, la liquidacién técnicay financiera, asi como
determinar las metas logradas a través de los objetivos y estrategias utilizadas.
El informe final, cierre y liquidacién, sefalada en el numeral anterior, sera
entregado a los 15 dias de haberse culminado la actividad o proyecto, e
indefectiblemente en un plazo maximo dentro de los 30 dias calendarios, bajo
responsabilidad del ejecutor de la actividad o proyecto.

La liquidacion final debe contener la utilizacion de todos los recursos
utilizados; quiere decir: los recursos humanos en horas hombre, los recursos
econdémicos utilizados en moneda nacional, los materiales utilizados, con las
respectivas copias de las facturas y boletas con las que fueron adquiridas;
cuyas copias, seran facilitadas por la Oficina de Logistica, en los que
corresponde.

El area usuaria al finalizar la actividad o proyecto realizado, después de
presentarelinforme finaly la liquidacién técnico y financiero correspondiente,
Para este proceso de liquidacion, la Oficina de Logistica y Marguesi de Bienes
facilitara copia de los comprobantes de gastos y otros que se considere
pertinente al area usuaria. Dicha liquidacién  sera aprobada con acto
resolutivo de la Gerencia Municipal, bajo responsabilidad, de los logros
obtenidos.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERO. - Modificaciones presupuestales dentro del POI.

Las modificaciones presupuestales deben estar en el marco de las competencias
funcionales, normas y directivas vigentes, y la atencion sera segun evaluacion de
disponibilidad presupuestal de la Oficina de Presupuesto.

Las modificaciones a nivel de partidas presupuestales se realizan con informe técnico
elaborado por el responsable del area usuaria, con visto bueno del funcionario de mayor
jerarquia, al que pertenece el area usuaria y el visto bueno del administrador del POI.

SEGUNDO. - Ampliacion de plazo:

El cronograma establecido en el cronograma de tareas, establecido en el Plan de Trabajo,
es de cumplimiento obligatorio. Sélo podra ser prorrogado cuando se justifican por



razones de tiempo, falta de financiamiento econdémico y otras causales de fuerza mayor
que modificarian el calendario valorizado.

TERCERO. - La Oficina de Control Interno queda facultado para verificar el cumplimiento
de lo dispuesto en la presente Directiva.

CUARTO. - ELincumplimiento de las metas fisicas y financieras de La actividad o proyecto,
cuya responsabilidad recae en el drea usuaria, seran también de responsabilidad del
funcionario de mayor jerarquia al que pertenece el drea usuaria, para el deslinde de
responsabilidades conforme a las normas sancionadoras de la Honorable Municipalidad
Provincial de Pasco.

QUINTO. - El incumplimiento de las normas y disposiciones emitidas por el CEPLAN,
respecto al seguimiento del registro de avance técnico y financiero por parte del area
usuaria, daran lugar a las sanciones correspondientes por incumplimiento de funcionesy
negligencia.

SEXTA. -Todo informe, que son remitidas a las instancias correspondientes, por las areas

usuarias que ejecutan una actividad o proyecto deberan estar foliadas y firmadas en fisico

SPLIDAD j:;‘?y/o electrénico, en todas sus paginas, visadas con visto bueno del funcionario de mayor

Q’ s £ie,rarqwa cuya area usuaria se encuentra a su cargo. En dicho informe, adjuntara la

f f‘* e 'dé’f;umentauon que sustente la ejecucidn fisica y financiera respectiva, en el sistema cero
= gageles de la municipalidad.
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~PASCSONICA. - La presente Directiva se publicard en la pagina web de la entidad

e e Gfliyw.munipasco.gob.pe). ajo la responsabilidad de la Oficina de Sistemas y Tecnologias

FAL 20176735725 tfé la Informacion.
hativo: Doy W™ B
Fecha: 25/01,2024 17:05:37-0500

DISPOSICION FINAL

PRIMERO. - La presente directiva entrara en vigencia a partir de la fecha de publicacion del
acto administrativo que lo aprueba.


http://www.munipasco.gob.pe/

