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OBJETIVO

La presente directiva tiene como objetivo establecer lineamientos gue regulen la

elaboracion, seguimiento y evaluacion de los planes de trabajo de la Municipalidad
Distrital de Chilca.

FINALIDAD

La presente directiva tiene por finalidad estandarizar criterios técnicos en el proceso
de elaboracion de los planes de trabajo emitidos por las diferentes dependencias

de la Municipalidad Distrital de Chilca y alcanzar los niveles de eficiencia y eficacia
en su aplicacion.

BASE NORMATIVA

Constitucién Politica del Pert de 1993. .

Ley N°27972 - Ley Organica de Municipalidades.

Ley N°27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

Ley N°27815 — Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado -
TUOQ de la Ley N°27444 — Ley del Procedimiento Administrativo.

Decreto Legislativo N°1440 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

Decreto Legislativo N°1441 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

Decreto Legislativo N°1439 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento. b

Decreto Supremo N°217-2019-EF, que apruebé-’el Reglamento del Decreto

Legislativo N°1439 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Abastecimiento.

Decreto Supremo N°082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado_é’é

la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N°344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley,

N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N°033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Resoluciéon Directoral N°002-2007-EF-77.15, que aprueba la Directiva de

Pagina | 3



“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las

heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

DIRECTIVA N°006- 2024-OGPP-MDCH
“DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, APROBACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS PLANES
DE TRABAIO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA/CANETE”

Tesoreria N°001-2007-EF/77.15.
Ordenanza Municipal N°008-2023-MDCH, que aprueba el Reglamento de

Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Chilca.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion vy
cumplimiento obligatorio para los érganos de Alta Direccion, érganos consultivos,
organo de defensa juridica, érganos de asesoramiento, érganos de apoyo, érganos

de linea, dérganos desconcentrados y demas dependencias de la Municipalidad
Distrital de Chilca.

DEFINICIONES

1

Area usuaria (AU): Unidad de organizacion de la Municipalidad Distrital de
Chilca que es responsable de formular, gestiopar y ejecutar los planes de
trabajo para cumplir con sus metas institucionales.

Bienes: Son objetos que requiere una Entidad para el desarrolio de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines.

Certificado de Crédito Presupuestario (CCP) o Certificacion
Presupuestal: Documento cuya finalidad es garantizar que se cuente con
el credito presupuestario disponible y libre de afectacion para comprometer
un gasto con cargo al presupuesto institucional, debidamente autorizado
para el ejercicio fiscal respectivo. Este documento es emitido por la Oficina

General de Planeamiento y Presupuesto durante la etapa de ejecucion del"'

Plan de Trabajo siguiendo el procedimiento logistico.

Cotizacién: Estudio de mercado para determinar el valor de Ia contratacion_
en la etapa de formulacion del Plan de Trabajo a pedido del &rea usuariaen

base las especificaciones técnicas y/o términos de referencia.

Disponibilidad Presupuestal: Informe emitido por la Oficina Generalide - =

Planeamiento y Presupuesto que reporta sobre la existencia de creditos

presupuestarios para solventar los bienes y/o servicios necesarios paraila

ejecucién del Plan de Trabajo.
Especificaciones técnicas: Descripcion de las caracteristicas técnicas y/o
requisitos funcionales del bien a ser contratado. Incluye las cantidades,

calidades y las condiciones bajo las que se ejecutan las obligaciones.

Informe de culminacién del Plan de Trabajo: Documento elaborado por el
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area usuaria donde se precisa las actividades realizadas de acuerdo al

cronograma que contiene, los objetivos alcanzados y el presupuesto
utilizado.

Organo encargado de las contrataciones (OEC): Referencia a la Oficina
de Abastecimiento, Patrimonio y Maestranza, que es el encargado de
realizar las actividades relativas a la gestion de abastecimiento y la gestion
administrativa del contrato, que involucra realizar las cotizaciones con
estudio de mercado, informar justificadamente la imposibilidad de realizar el
estudio de mercado, el tramite de perfeccionamiento, la aplicacion de

penalidades, el procedimiento de pago, entre otras actividades de indole
administrativo al interior de la entidad.

Pedido SIGA: Pedido elaborado en el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA), que puede corresponder a Pedido de Compra para

bienes o pedido de Servicios para servicios o consultorias. Se realiza una
vez aprobado el Plan de Trabajo.

Plan de trabajo: Es el documento formulado por el area usuaria que
contiene la justificacion, objetivos, el conjunto de actividades, cronograma,
procedimientos, presupuesto, asignacién de responsabilidades y demas
documentos sustentatorios, para cumplir con las metas institucionales del
area usuaria. No es plan de trabajo lo siguiente:

1. Las actividades y recursos necesario para el cumplimiento de los
procedimientos internos y ordinarios de la unidad de organizacion.
2. Los planes regulados por leyes especiales.

Prevision presupuestarla Procedlmlento que garantiza la programacién //

de los recursos suficientes para atender el pago de las obhgacmnes
contraidas que superan el gjercicio fiscal actual

Requerimiento: Solicitud del bien y/o servicio formulado por el area usuarig SARITAL

mediante el Pedido SIGA, después de aprobado el Plan de Trabajo.

Servicios: Actividad o labor que requiere una Entidad para el desarrollo de

sus actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicies.
pueden clasificarse en servicios en general, consultorias en general y"

consultorias de obra. La mencién a consultorias se entiende que alude a
consultorias en general y consultorias de obras.

Terminos de referencia: Descripcion de las caracteristicas técnicas y las
condiciones en que se ejecuta la contratacién de servicios en general y
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consultoria en general. En el caso de consultoria, la descripcién debera
incluir los objetivos, las metas o resultados y la extension del trabajo que se
encomienda (actividades); asi como, si la Municipalidad Distrital de Chilca
debe suministrar informacién béasica, con el objeto de facilitar a los
proveedores de consultoria la preparacion de sus ofertas.

16 Unidad Impositiva Tributaria (UIT): Valor en soles establecido por el

Estado para determinar impuestos, infracciones, multas y otros aspectos
tributarios.

17 Valor de la Contratacion: Valor estimado para la contratacidn de bienes y
servicios sobre la base de los precios del mercado, incluyendo los tributos,
seguros, transportes, inspecciones, pruebas y cualquier otro concepto que

pueda incidir sobre el costo de los bienes, servicios y/o consultorias a
contratar.

VL RESPONSABILIDAD

6.1 El Area Usuaria (AU) es responsable de:

> Gestionar el Plan de Trabajo en las etapas de formulacién, aprobacion,
ejecucion y supervision.

> Formular el Plan de Trabajo de acuerdo a sus competencias. Cuando
un plan de trabajo implique necesariamente competencias de dos o
més unidades de organizacién, debera ser elaborado en conjunto con
sus respectivos informes. La responsabilidad de la utilizacién de los
récursos recae en quien realiza la actividad principal, o de existir
asignacion de responsabilidades a cada quien como le corresponda.

> Las éareas usuarias son responsables de la programacién de sus:
necesidades, las cuales deben estar directamente vinculadas a las
actividades referidas en el Plan Operativo Institucional (POI).

» Formular las especificaciones técnicas y/o términos de referenma
para tal fin podra coordinar con el OEC.

> Solicitar a la Oficina General de Administracion y Finanzas que ordene 3|/
-al OEC realizar la cotizacién en la etapa de formulacion del Rlan.de "
Trabajo, poniendo en conocimiento a la Gerencia Municipal. '

> Solicitar el informe de disponibilidad presupuestal a la Oficina General-—-
de Planeamiento y Presupuesto.

> Remitir el Plan de Trabajo a la Gerencia Municipal para su aprobacion,
adjuntando el informe de la Oficina General de Administracion y
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Finanzas sobre la cotizacién realizada.

> Realizar el requerimiento dirigido a la Oficina General de
Administracién y Finanzas después de aprobado el Plan de Trabajo.

> Coordinar con la Oficina General de Administracion y Finanzas el
abastecimiento de los recursos necesarios para la ejecucién del Plan
de Trabajo.

> Ejecutar el Plan de Trabajo de acuerdo a los objetivos, cronograma de
actividades y presupuesto.

> Remitir a la Gerencia Municipal un informe de culminacién del Plan de
Trabajo, debiendo precisar las actividades realizadas de acuerdo al
cronograma, los objetivos alcanzados y el presupuesto utilizado.

6.2 La Oficina General de Administracion y Finanzas (OGAF) es responsable de:

» Evaluar, supervisar y ordenar la cotizacién en la etapa de formulacion del
Plan de Trabajo.

> Supervisar y gestionar el abastecimiento de los recursos durante la etapa
de ejecucion del Plan de Trabajo en coordinacién con el Area Usuaria.

63 La Oficina de Abastecimiento, Patrimonio y Maestranza (en adelante OEC) es
responsable de:

> Apoyar al Area Usuaria en la formulacién de las especificaciones técnicas
y/o términos de referencia.

> Realizar la cotizacién respectiva a pedido del Area Usuaria.

> Garantizar y gestionar el abastecimiento de los recursos para la ejecucion
del Plan de Trabajo en coordinacién con el Area Usuaria.

6.4 La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto (OGPP) es responsable 7
de:

> Emitir el informe de disponibilidad presupuestal para la aprobacién del
Plan de Trabajo.

> Emitir el informe de certificacion presupuestal
> Emitir el informe de previsién presupuestaria
6.5 La Oficina General de Asesoria Juridica (OGAUJ) es responsable de:

> Emitir el informe legal para |a aprobacion del Plan de Trabajo.

66 La Gerencia Municipal (GM) es responsable de:

> Solicitar el informe legal a la Oficina Generalude Asesoria Juridica.
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> Expedir la resolucién aprobando el Plan de Trabajo, notificando al Area
Usuaria y a la Oficina General de Administracion y Finanzas a fin de que
prosigan con la etapa de ejecucién.

> Intervenir en |a etapa de supervision del plan de trabajo.

VI.  DISPOSICIONES GENERALES

7.1

La presente directiva regula cuatro etapas sobre los Planes de Trabajo:
> Etapa de Formulacién: Abarca la elaboracién del plan de trabajo por

parte del area usuaria, la cotizacién y/o el informe de imposibilidad de
cotizar, y la remisién del plan a la Gerencia Municipal con un plazo de
antelacién no mayor de 20 dias habiles.

> Etapa de Aprobacion: Abarca el informe de disponibilidad presupuestal,
el informe legal, la expedicién y notificacién de la resolucién de Gerencia
Municipal aprobando el Plan de Trabajo.

> Etapa de Ejecucién: Abarca el requerimiento del area usuaria por
Pedido SIGA, y el abastecimiento de los recursos de bienes y/o servicios,
y las actividades de acuerdo a los objetivos y'cronograma.

> [Etapa de supervisién: Abarca el informe de culminacién del Plan de
Trabajo y la evaluacion por parte de la Gerencia Municipal.

Los bienes y/o servicios del Plan de Trabajo deben contemplar los montos solicitados
para su ejecucion.

1.2

7.3

El abastecimiento de los recursos para la ejecucion del Plan de Trabajo s_e,}'ﬂ

debera realizar con la debida cotizacién mediante estudio de mercado.

Las contrataciones de bienes y/o servicios vigentes al momento de

transaccion, son aquellas contrataciones no programables en el Plan Anual

de Contrataciones. Son consideradas supuestos excluidos de la aplicacién de

la Ley de Contrataciones del Estado, sin embargo, estan sujetas acla
supervision del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado -

OSCE. Se rigen por los principios del Sistema Nacional de Abastecimiento y
por la Directiva Interna sobre la materia.

7.4  Las contrataciones de bienes y/o servicios por montos inferiores o iguales a

(8) UIT vigentes al momento de transaccion, son aquellas contrataciones no
programables en el Plan Anual de Contrataciones.

VIil.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS
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8.1. FASE 01: FORMULACION

Formulacién de plan de trabajo con cotizacion mediante estudio de
mercado:

1. Elarea usuaria - AU bajo responsabilidad funcional elaborara el
Plan de Trabajo con la debida anticipacion no menor a 30 dias
habiles a la fecha de su gjecucion establecida en su
cronograma, de lo contrario sera rechazado. Las actividades del
plan deben estar vinculadas al POI. El area usuaria - AU
elaborara las especificaciones técnicas y/o los términos de
referencia.

2. El area usuaria - AU solicitard a la Oficina General de
Administracién y Finanzas y con conocimiento 2 la Gerencia
Municipal, la cotizacién de los bienes Yy servicios contenidos en
el Plan de Trabajo, debiendo la Oficina General de
Administracion y Finanzas remitir el pedido, en un plazo maximo
de dos dias hébiles, al OEC. Para tal efecto, el area usuaria -

AU ‘adjuntara las especificaciones técnicas y/o los términos de
referencia.

3. El OEC realizara la cotizacién en un plazo no mayor a 10 dias
habiles contados a partir del dia siguiente de recibida la solicitud
de cotizacién, debiendo remitirla a Ia Oficina General de
Administracién y Finanzas antes de la culminacién del plazo
maximo, bajo responsabilidad funcional. La Oficina General de
Administracion y Finanzas remitira en un plazo maximo de dos
dias habiles al &rea usuaria - AU el informe de la cotizacion.

4. El area usuaria — AU, solicita a la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto en el plazo de un 1 dia habil, el
Informe de disponibilidad presupuestal quien tiene un plazo de
2 dias habiles para pronunciarse.

5. El area usuaria - AU remitira el Plan de Trabajo a la Geféncia =

Municipalidad solicitando su aprobacién en un plazo de un dia
habil. \

8.2. FASE 02: REVISION Y APROBACION

1 La Gerencia Municipal evaluara el Plan de Trabajo y de ser el
caso realizara observaciones devolviendo el expediente al area
usuaria — AU en un plazo maximo de 3 dias habiles, para que
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sean subsanadas en un plazo .igual. El retraso en la
subsanacion generara responsabilidad en el drea usuaria AU.

2. La Gerencia Municipal solicita a Ia Oficina General de Asesoria
Juridica en un plazo méximo de 2 dia habiles el Informe legal
debiendo ésta pronunciarse sobre la aprobacién del Plan de
Trabajo en el plazo de 3 dias habiles.

3. Recibido el informe legal favorable, la Gerencia Municipal
expide la resolucion aprobando el Plan de Trabajo en el plazo
maximo de 2 dias habiles, debiendo comunicar al drea usuaria
- AUy a la Oficina General de Administracién y Finanzas para

que procedan a su ejecucién; remitiéndose todo lo actuado al
area usuaria AU.

8.3. FASE 03: EJECUCION

Ejecucién de plan de trabajo con cotizacién mediante estudio de
mercado:

1. El &rea usuaria - AU realizara Sus requerimientos de bienes y/o
servicios mediante pedido SIGA dirigido a la Oficina General de
Administracion y Finanzas, adjuntando toda Ia documentacién
actuada durante la etapa de formulacion y aprobacién. La Oficina
General de Administracion y Finanzas-remitira en el dia al OEC los
requerimientos para que proceda con el procedimiento logistico de
acuerdo al Sistema Nacional de Abastecimiento y la Directiva
interna sobre |la materia.

2. El OEC abastecera los recursos en un plazo maximo de 6 dias
habiles.

3. El area usuaria - AU es responsable de ejecutar el plan de trabajo

aprobado conforme al cronograma y actividades establecidas en el e

mismo.

8.4. FASE 04: SUPERVISION

1. Al término del cronograma de actividades, el area usuaria - AU debera
remitir a la Gerencia Municipal en el plazo de 3 dias habiles, el informe de
culminacién del plan de trabajo.

2. La Gerencia Municipal realizara la evaluacion del informe de culminacion
contrastandolo con el Plan de Trabajo aprobado y puede solicitar al 4rea
usuaria - AU aclaraciones, debiendo el drea usuaria - AU dar respuesta
sobre las observaciones en el plazo de 2 dias habiles.
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8.5. MODIFICACIONES AL PLAN DE TRABAJO

> El area usuaria - AU podra solicitar justificadamente la modificacion del
presupuesto y/o del cronograma de actividades ante la Gerencia
Municipal y la Gerencia Municipal expedira la resolucion aprobatoria o
desaprobatoria, previo informe de disponibilidad presupuestal y el
informe legal en base a la modificacién solicitada.

> El pedido de modificacién podra efectuarse hasta con 10 dias de
anticipacién antes del término del cronograma de actividades del Plan

de Trabajo aprobado. El plazo de ampliacién no podra ser mayor a 6
meses.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITOR]AS

PRIMERA: Para lo no previsto en la presente Directivé"“,' es de aplicacién supletoria
la Resolucion de Gerencia Municipal N°113-2023-GM/MDC, la Directiva interna

para la contratacién por montos menores o iguales a 8 UIT y las normas de derecho
publico que resulten aplicables.

SEGUNDA: Los plazos son perentorios y se computan conforme a las reglas
establecidas en el Texto Unico Ordenado de Ia Ley N°2'Z444, Ley del Procedimiento
Administrativo General aprobado por el Decreto Supremo N°004-2019-JUS.

TERCERA: La utilizacion eficiente de los recursos asignados por la entidad es
responsabilidad del area usuaria - AU, conforme al articulo 8.3 de la presente
directiva.

CUARTA: El incumplimiento de los plazos y disposiciones de la presente Directiva

es pasible de responsabilidad funcional, debiendo los gerentes, subgerentes yjefes_;:" i

de area velar por su cabal cumplimiento.

QUINTO: Quedan exentos de los plazos regulados en la presente Directiva, los °

planes de trabajo en los siguientes supuestos, y debidamente justificados: i) por la
naturaleza urgente de la actividad que implementa un programa o politica regulada

por los otros niveles de gobierno: y ii) por circunstancia sobrevenida e imprevisible,

Las demas disposiciones de Ia presente directiva son de aplicacién a dichos plahes
de trabajo. :

SEXTO: Forman parte de la presente Directiva el Anex6 N°01 - Modelo del Plan'de
Trabajo-y el Anexo N°02 — Flujograma del Procedimiento.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERO: La presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de su
i
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aprobacion.

SEGUNDO: Los planes de trabajo que las &reas usuarias hayan remitido a la
Gerencia Municipal o que se encuentren en tramite de aprobacién antes de Ia
entrada en vigencia de la presente Directiva, se aprobaran, ejecutaran y

supervisaran siguiendo los antecedentes administrativos de los planes de trabajo
aprobados por la Gerencia Municipal.

Xl.  ANEXOS

v Anexo N°01 - Modelo del Plan de trabajo

v" Anexos N°02 - Flujograma del procedimiento
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Anexo N°01 - Modelo del Plan de trabajo

CONTENIDO DEL PLAN DE TRABAJO

TITULO Y/O CARATULA Es el nombre del Plan de trabajo
INDICE Herramienta para la organizacion del contenido
NOMBRE DE LA META Descripcion del nombre de la meta
1.1. Entidad Ejecutor
1.2, Codigo del proyecto
1.3. Codigo de la meta
1.4. Denominacion de la meta
1.5. Objetivo de Meta
1.6. Area geografica
FICHA TECNICA 1.7. Ubicacion geogréfica
1.8. Meta Fisica - Indicador
1.9. Presupuesto Analitico
1.10. La fuente de Financiamiento
1.11. Plazo de ejecucion
1.12. Plazo de Ejecucion
1.13. Responsable quien elaboro el plan de trabajo
1.14. Unidad Orgénico responsable
2.1, Introduccion: Expresar en forma breve los antecedentes y necesidades que  justifican el
plan de trabajo.
2.2, Definicion: del plan de trabajo.
2.3. Justificacion: los motivos que conlleva la ejecucion de la meta
2.4. Objetivo: Deseribir los logros que se esperan alcanzar con la gjecucion del plan de trabajo,
se puede considerar objetivos Generales y objetivos especificos, segln corresponda los cuales
deben servir para orientar la medicion y analisis de los resultados de su aplicacion.
2.5. Finalidad: Describir el efecto que se espera alcanzar con la ejecucion y aplicacion en la
practica del Plan de Trabajo.
2.6. Antecedentes: Detalle de los acontecimientos anteriores a la ejecucion.
MEMORIA DESCRIPTIVA 2.7. Consideraciones técnicas: fundamentos que sustenten técnicamente la programacion,
ejecucion y evaluacion del trabajo segin sea su naturaleza, ;
2.7.1. Metodologia de trabajo; precisar el métcdo a utilizar, en el proceso de ejecucion; asf
como el uso de recursos materiales, recursos humanos y 10s recursos financieros.
2.8. Funciones especificas;
2.8.1 Perfil y Funciones
2.9..Plazo de ejecucion: Fecha de inicio y fecha de término. ;
2.10. Modalidad de Ejecucion: Administracion directa. 4
2.11. Presupuesto Programado: Segin Anexos. \
2.12. Cronograma de Ejecucion fisico valorizado y financiero. +
2.13. Croquis y/o planos de Ubicacion
3.1. Resumen de presupuesto programado por genérica y especifica del gasto. s
3.2. Presupuesto programado por genérica y especifica del gasto detallado por partidas; personal™ o
bienes, servicios y otros mensualizado al periodo de ejecucion con los importes parcial y total a
PRESUPUESTO ANALITICO ejecutar.
3.3 Cronograma de adquisicion de bienes y servicios; detallando la genérica de gastos y la
especifica de gastos, descripcion de la especifica de gasto, unidad, los meses a ejecutar, la
cantidad y el precio unitario, sub total y total; totalizando de manera global el presupuesto.




3.4 Requerimiento de personal por categoria-y perfi profesional, responsable de metﬂ
especialista, proyectista, asistente de ingenieria, asistente administrativo, personal abrero y otros
de acuerdo a la naturaleza de la meta, precisar la remuneracion bésica, en funcién a la escala
remunerativa, y otros derechos laborales que correspondan, para los grupos ocupacionales
profesional, técnico, auxiliares y personal obrero, codificando segun el grupo ocupacional (segdn
anexo).

e  Profesionales: A, B, C, D

e  Técnicos: A, B, C,D

e Auxiliares: A, B

¢ Personal Obrero (técnico en ingenieria, asistente técnico, obrero especializado,

operario y otros)

3.5. Precisar la cantidad del personal a requerir, con programacion presupuestas mensualizado
a ejecutar la meta con importes parciales y totalizado.

ANEXOS

4.1, Planos
4.2. Panel Fotogréfico




Anexo N° 02 Flujograma del Procedimiento
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