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N° 002-2012-FF/11

N 4

Lima, 19 de enero de 2012
CONSIDERANDO: 1

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, se aprobd la
Directiva N° 004-2011-EF/41.02 Normas y procedimientos para la elaboracion,
aprobacion y actualizacién de los Manuales de Procedimientos del Ministerio de
Economia y Finanzas;

Que, en aplicacién a los lineamientos para la elaboracion de los Manuales de
Procedimientos de las dependencias del Ministerio de Economia y Finanzas, la
Direccién General de Gestién de Recursos Publicos en coordinacion con la Oficina de
Planificacién, Inversiones y Racionalizacién de la Oficina General de Planificacion,
Inversiones y Presupuesto, ha elaborado su Manual de Procedimientos, con el
propasito de contar con un instrumento de gestién que describa la secuencia I6gica de
las acciones en los procedimientos que agrupa dicho érgano;

, Que, resulta necesario aprobar el Manual de Procedimientos de la Direccién
General de Gestion de Recursos Publicos;

De conformidad con el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio
de Economia y Finanzas aprobado con Resolucién Ministerial N° 223-2011-EF/43; y la
Directiva N° 004-2011-EF/41.02 aprobada con Resolucién Ministerial N° 797-2011-
EF/41; :

SE RESUELVE:
Articulo 1.- Aprobacién del Manual de Procedimientos

Aprobar el “Manual de Procedimientos de la Direccién General de Gestién de
Recursos Pablicos”, el mismo que como Anexo forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Publicacién
Publicar en el Portal Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas
(www.mef.qob.pe), la presente Resolucion y el Manual de Procedimientos aprobado.
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INTRODUCCION

La Direccion General de Gestion de Recursos Publicos es el 6rgano de linea del Vice
Ministro de Hacienda encargado de:

i. Realizar el analisis fiscal y financiero de las medidas que se propongan en
materia previsional y remuneraciones del sector publico,

ii. Formular y proponer politicas plblicas sobre abastecimiento, gestién de planilla, y
de gestion de activos no financieros con el objeto de promover la mejora de la
gestion publica, en concordancia con las entidades publicas pertinentes y de
manera consistente con la normatividad vigente.

Los procedimientos que a continuacion se detallan, son de caracter sustantivos y
responden a la implementacién de las principales funciones y competencias que a la
fecha se han determinado a cargo de esta nueva Direccién General: primera etapa.
Esto nos conlleva a la permanente identificacion de aquellas que complementaran el
total de procedimientos de la Direccién General de Gestion de Recursos Publicos, los
mismos que seran incorporados al Manual de Procedimientos en una etapa siguiente.

Los procedimientos y competencias que se desarrollaran en esta primera etapa son los
siguientes;

1.  Elaboracién de Informe Técnico sobre la Politica Remunerativa.

Informe Anual del Monitoreo y Seguimiento del Registro de Informacion en el
Aplicativo Informatico.

3. Determinacién de la Demanda Anual de Remuneraciones y Retribuciones para la
Fase de Formulacion de Presupuesto del Sector Publico.

4. Determinacién del Costo de Proyectos de Normas relacionadas con Ingresos de los
Servidores y Pensionistas del Estado.

5. Formulacién de Lineamientos y/o Directivas en materia de Remuneraciones y
Retribuciones.

6. Capacitacion a los Responsables de Altas, Bajas y Modificaciones en el Aplicativo
Informatico.

7. Registro de usuario en el Aplicativo Informatico.

8. Elaboracién de Informe Técnico sobre Propuestas en Materia Previsional.

9. Formulacién de lineamientos en Materia de Abastecimiento de los Bienes y
Servicios y Activos no Financieros.

10. Sistematizacion y Difusién de Buenas Practicas de Gestion de Bienes y Servicios y
Activos No financieros.

11. Propuesta de Medidas para la Administracion de los Pasivos Contingentes
Vinculados a los Bienes y Servicios.

12. Elaboracién del Manual de Gestion de la Estructura y contenido del Catalogo de
Bienes y Servicios y Obras de Aplicacion Unica para todos los Sistemas
Administrativos Transversales.

13. Formulacién y propuesta de medidas para la adecuada Gestion de los Activos no
Financieros e Intangibles adquiridos por las Instituciones del Estado.

El detalle de los procedimientos antes sefialados comprende su finalidad, base legal,
normas y politicas de operaciones, descripcién y diagramacion del procedimiento,
personas que intervienen y tiempo de ejecucion.

En la ejecucién de los procedimientos descritos, participan las direcciones de la
Direccion General de Gestion de Recursos Publicos, Gobierno Regional, Gobierno
Local, asi como también otras Entidades de la Administracion Publica y érganos del
Ministerio de Economia y Finanzas.



El Manual de Procedimientos es importante porque permite conocer en detalle las
etapas o reparticiones administrativas por donde discurre el documento o informacion,
los puestos o cargos que intervienen, las operaciones que realizan los documentos que
se utilizan, formula o aprueban, el tiempo de duracion, etc.

b}

La metodologia utilizada en la elaboracion del Manual de Procedimientos, consistié en
el acopio y revision de los dispositivos legales vinculados a los procedimientos
descritos, encuestas y/o entrevistas con los responsables designados en cada drgano
para proporcionar informacion referida a los procedimientos, analisis de la informacion
descrita de los procedimientos respecto a los documentos de gestion institucional tales
como el ROF, CAP y MOF, a partir de los cuales se ha procesado y diagramado los
procedimientos que agrupan el MAPRO de la DGGRP.

En la descripcion gréfica de los Procedimientos antes sefialados, se utilizaron ademas
los simbolos que a continuacién se indican:

Base de datos de Aplicativo Informatico

Publicacién en portal web del MEF

Envio de informacién por correo electrénico
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1.

DATOS GENERALES

OBJETIVO
Con la elaboracién del Manual de procedimientos de la DGGRP se pretende:

1.1 Establecer normas a las que debe sujetarse los procedimientos de
la Direccion General de Gestidon de Recursos Publicos.

1.2 Dotar de un instrumento de informacion y orientacién al personal
que interviene directa o indirectamente en la ejecucién de los
procedimientos de la Direccién General de Gestién de Recursos
Publicos.

1.3 Facilitar la induccion y el conocimiento del nuevo personal que
ingresa o se incorpora a la DGGRP, sobre los procedimientos en los
que participan.

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos sera de aplicacién para todo el
personal de la Direccion General de Gestion de Recursos Publicos que
intervenga en los procedimientos descritos.

APROBACION Y ACTUALIZACION

La aprobacién del Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Gestion de Recursos Publicos, se efectuara mediante Resolucion del
Viceministro de Hacienda.

El Manual de Procedimientos de la Direccion General de Gestion de
Recursos Publicos, debera ser actualizado en caso de reorganizacion o
reestructuracion organico funcional, cuando se aprueben o modifiquen
disposiciones que afecten el desarrollo del procedimiento, cuando se
generen cambios tecnoldgicos y de sistemas o como consecuencia de la
labor de seguimiento, control y evaluacién del procedimiento establecido,
previo pronunciamiento técnico favorable de la Oficina de Planificacion,
Inversiones y Presupuesto.
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i NOMB R E- DEL PROCEDIM[ENTO

ON DE INFORME TECN]CO
SOBRE LA. F'.OLITICA REMUNERATIVA

FINALIDAD

Brindar informacion especializada al Viceministro de Hacienda del Ministerio de
Economia y Finanzas (MEF) en materia de politica remunerativa a efectos de determinar
su viabilidad presupuestaria.

BASE LEGAL

1.1 Constitucién Politica del Per.

1.2 Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto- Disposiciones
Transitorias.

1.3 Ley N° 19289 - Articulo 7°, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2009 que establece que las entidades publicas del Gobierno nacional y
Gobiernos Regionales registran y mantienen actualizada, con la informacion
correspondiente, la base de datos del “Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico”.

1.4 Resolucion Directoral N°® 016-2009-EF/76.01, aprueba la Directiva N° 001-2009-
EF/76.01 “Directiva para el Uso del Aplicativo informatico para el registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Ptiblico”.

1.5 Resolucién Ministerial N° 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

1.6 Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para Asignacion
de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

1.7 Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba Directiva N° 004-2011-
EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracién, aprobacion y actualizacion
del Manual de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas”.

1.8 Resolucién de Secretaria General N° 002-2011-EF/13 que aprueba Manual de
Organizacién y Funciones Institucional - MOF, del Ministerio de Economia y
Finanzas.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 La Direccion de Gestion de Planillas y Pensiones, a efectos de determinar la
viabilidad financiera y presupuestal en materia de politica remunerativa, debera
analizar, formular y presentar los siguientes documentos:

a) Informes de Incidencia Fiscal.
b) Informes de Incidencia Financiera

3.2 Para la formulacién de los Informes antes mencionados debera coordinar con los
organos competentes para el acopio y andlisis de la informacién correspondiente.

3.3 ElInforme Técnico sobre la Politica Remunerativa debera formularse en un plazo no
mayor de nueve (9) dias habiles.
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DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBLICOS

e
e RODERY VICEMINISTRO DE HACIENDA DESCRIPCION

DIRECCION DE GESTION DE
DESPACHO PLANILLAS Y PERSONAL

N° Personas

SOLICITANTE
1. Entidad del Ejecutivo o Leglslativo
Envla la prop de politica {

VICEMINISTRO DE HACIENDA
2. Evalia la propussts y eoficita informe técnico de Pellica 1
Remunerativa ai Dlrector General de Gestlon de Recursos Piblicos .

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBLICOS

Propussta de Puliica 3. Director Sistema Administrative WV 1
Evalua y deriva 1a de Polltica iva a la Direccion

de Gestién de Planillas y Pt con i ivas,

Solicta slaberar
Informe Técnieo

P!

DIRECCION DE GESTION DE PLANILLAS Y PENSIONES
4. Director Sistema Administrativo il 1
Coordina con el la

del Aplicati para
Ouriva proguesta Propussta de Politca elaboraclén del Informe Técnice considerando las Indicaciones del
con indeadonas b . Dlrector General.

5. del Apl A
Propuesta ds Politica Coordina con el especialista comespendiente, brinda las 1
famundrativa !/ e ias para la del
Informe Técnico,
ki 6. Especlatista 1
infrma Téemion Realiza el andllsis de la pofictud, efectuando el conttaste con ln
I en el Ap y las normas
vigentes retacionadas a la =oligitud, efectuando entre otras acclones
lo siguiente:
- Verlficaclén de réglmen {aboral.
- Eszala Remunarativa.

- Incentivo laboral y/u ofro Beneficio,

- Control de numero de plazas.

- Conceptos remuneratives.

- Determina el costo mensual y anual de la polilica,

Luego elabora los cuadros comparando el costo actual Vs costa de
aplicar la‘politica remunerativa propuesta.

Infarma Téenica

[o] la y elabora el proy de informa técnico y el
proyecto de Y deriva al g; para su P
Juridica.
Analiza Informackin 7. Abogado IV 1

eghteasian Apicaivo Revisa el proyecto de Informe técnico desde el punlo de vis

Juridico, y da existic o ive para la sub 16
" comespandients,

8, Especlalista
Levania la y remile proyeclo

de Informe Técnlco al Director de Gestién de Pianillas y Penslones,
9, Director de Slstama Administrativo Il ;

Anallza el proyecto de Informe Técnlco de no existir observaciones,
lo visa y deriva al Director General, caso contrario coordina las

Proyecio de Informe
Técnlco
kL

modlfi con el del it para la
s itipiiegsine ] ';I proyecte de documenlo,
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBLICOS
¥0 3(®)| 10.Director Sistema Administrativo IV
Revisa el informe Técnlco sobre la Polllica Remunerativa, de no
tener observaciones !o fima y remite con proyecto de respuesta al
[ de Hacienda, de lo io d para la

Proyacto
da Informe Tdenico
VICEMINISTRO DE HACIENDA
11. Toma conocimiznto del Informe Técnlco sobre la Polltica
Remunarativa, de ester de acuerdo fema oficio de respuests,
dispone su remlsién con el Informe Técnico comespondiente al sector
i caso contrari 2l Director General

Proyacto de Informe
Téenlea

DURACION DEL PROCEDIMIENTOQ: 09 dias U

Froyncta dw Infarim
Técnico y proyacio de |4
oficls du mipueata |V

Revsa prayacio da
Informe Tacnico
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: - | " = .CODIGO: P2-1-53.01-201%: ;"¢
" INFORME ANUAL DEL MONITOREO Y P DA R 01 oL W il
SEGUIMIENTO BEL REGISTROBE | < 117 s 1o s s b e e
INFORMAC!ON EN EL/ARLICATIVO | "0 ¢ - RV.MN® ' -2011-EF/11. . -
INFORMATICO e e eI T RO e R

1. FINALIDAD

Mantener actualizada la estadistica de las respectivas bases de datos sobre el gasto en
la planilla de remuneraciones.

2. BASE LEGAL

2.1 Constitucion Politica del Peru.

2.2 Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto- Disposiciones
Transitorias.

2.3 Ley N° 19289 - Articulo 7°, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2009 que establece que las entidades publicas del Gobierno nacional y
Gobiernos Regionales registran y mantienen actualizada, con la informacion
correspondiente, la base de datos del “Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico”.

2.4 Resolucion Directoral N° 016-2009-EF/76.01, aprueba la Directiva N° 001-2009-
EF/76.01 “Directiva para el Uso del Aplicativo informatico para el registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico”.

2.5 Resolucién Ministerial N° 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.6  Resolucién Ministerial N® 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para asignacion
de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.7 Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba Directiva N° 004-2011-
EF/41.02 “Normas vy procedlmlentos para la elaboracién, aprobacién y
actualizacion del Manual de Procedimientos del Ministerio de Economia vy
Finanzas”.

2.8 Resolucién de Secretaria General N° 002-2011-EF/13 que aprueba Manual de
Organizacién y Funciones Institucional - MOF, del Ministerio de Economia y
Finanzas, vigente.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 La Direccién de Gestion de Planillas y Pensiones, supervisara el seguimiento del
gasto en la Planilla de Remuneraciones, solicitando a las entidades que estimen
pertinente Informes estadisticos cuyas cifras seran analizadas para determinar su
consistencia,

3.2 La Direccion de Gestion de Planillas y Pensiones, presentara anualmente el
Informe Anual del Monitoreo y Seguimiento del Registro de Informacion en el
Aplicativo Informatico ante el Director General de Gestién de Recursos Publicos,
para su conocimiento y toma de decisiones que estime pertinente.

3.3 El Informe Anual del Monitoreo y Seguimiento del Registro de Informacion en el
Aplicativo Informatico debe elaborarse en un plazo no mayor de siete (7) dias
habiles.

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

(Ver Flujograma) ES COPIA 4 WTENTICADA

R Oszwmﬁzﬁ%::@
© ML
aacu!ar{a Elecy

amlnlateﬂaf ds Heclondg




DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBLICOS

DESPACHO

DIRECCION DE GESTION DE
PLANILLAS Y PENSIONES

DIRECCION GENERAL DE
PRESUPUESTO PUBLICO

DESCRIPCION

N* Personas

&
il

Selmtl Informe Anual de

da axuardo sl
PO

Informe de monitoreo |,

Coordina seguimiants dst
ragistro

Aslgna pliegos
prasupuestarios para
seguimberto

Informe de monitoreo.

Anafiza tnforme ds.
monitaine

A

Cuadras ¢ [nforme

de manitoreo

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBLICOS

1. Director Sistema Adminlstrativo IV

De acuerdo al Plan Operativo Inslitucional - POI solicita al Director de
Gestidn de Planillas y Penslones el Informe Anual de Monitoreo y
Seguimiento del Registio de en el Aplicati
Informatico.

DIRECCION DE GESTION DE PLANILLAS Y PENSIONES

2. Director Sistama Administrative 1|

Cuordma con el responsatle dzl Médulo de Gestion de Recursos
para el Monk del registro de Informaclén en

el Aplicativo Informéatico.

3. Responsable del Aplicativo Informético

Asngna a los especlalisias, los Pliegos prsupues'anos para el
y dela i de lail

en el Aplicativo Informético.

4. Especlalista

Verifica la en el Ap Informétlco. De ser

cotismtente elzbora los reportes da y detiva al

para su 16n; de no ser se coordina con el Pliegn

ptmpue:mln jpara levantar las observadiones y susvamentes verifica la
en Aplicativa Informalico.

$. Responsable del Aplicativo Informético

Evalia e integra el projecn de hlunne grice del monfarea y
seguimienta. del registro de i de!

Remite el proyecio de Informe al Director de Gesnﬁn de Planlllas y
Penslones,

6. Director Sistema Adminlistrative Il

Toma conocimiento y evalia el proyecto de Informe de Monitoreo y
seguimiente del Aplicativo informético, De estar conforme firma el
Informe y lo derlva a la Direccién General de Geslién de Recursos
Plblicos; de exisllr para la ylo
ajustes comespondlentes.

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBLICOS

7. Director Sistema Administrativo IV

Toma conocimienlo, revisa y analiza el informe de monltoreo y
segulmlento del Aplicativo Informélico, de estar conforme lo deriva a la
Dlreccion General del Presupuesto Pdablico con los cuadros de
Presupuesto Anual de Personal y de Costo Vs Aslgnaclén por
Especlfica de Gasto. De lo contrario, devuelve con observaciones.

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO

8. Director Sistema Administrative IV

Toma conoclmiento del Informe de monitoreo y seguimiento det

Aplicativo Informélico y evalia las tansferenclas de planllla de
que se han alos pliegos pl

estar conforme, se publica en la pagina web. Caso contrario, devuelve

con abservaclones.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO; 07 Dfas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO [ | CODIGO; P3-1:53,012011°
DETERMINACION DE LA DEMANDA ANUAL |——— TR TV PR
EN REMUNERACIONES Y RETRIBUCIONES | RVMNT 2”” EF’" :
PARA LA FASE DE FORMULAGIONDE . [~ . . . . teoiion o
PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO | . - o e e

1. FINALIDAD

Determinar el costo en materia de Remuneraciones y Retribuciones para la formulacion
de Presupuesto.

2. BASE LEGAL

2.1 Constitucion Politica del Pertl.

22 Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto- Disposiciones
Transitorias.

2.3 Ley N° 19289, Articulo 7° - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2009 que establece que las entidades publicas del Gobierno nacional y
Gobiernos Regionales registran y mantienen actualizada, con la informacién
correspondiente, la base de datos del “Aplicativo Informéatico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico”.

2.4  Resolucién Directoral N° 016-2009-EF/76.01, aprueba la Directiva N° 001-2009-
EF/76.01 “Directiva para el Uso del Aplicativo informatico para el registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico”.

25 Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.6  Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para asignacion
de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.7 Resolucién Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba Directiva N° 004-2011-
EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracién, aprobacién vy
actualizacién del Manual de Procedimientos del Ministerio de Economla y
Finanzas”.

2.8 Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13 que aprueba Manual de
Organizacion y Funciones Institucional - MOF, del Ministerio de Economia y
Finanzas, vigente.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 La demanda de gastos en materia de remuneraciones y retribuciones debera ser
sustentada por las Unidades Ejecutoras de los niveles de Gobierno Nacional y
Regional, para el efecto, debe formularse un cronograma de reuniones.

3.2 Los documentos e informacion. remitida por las entidades de los niveles de
Gobierno Nacional y Regional, seran analizados conforme a la normativa vigente y
determinar el costo en materia de remuneraciones y retribuciones por cada Unidad
ejecutora y Pliego Presupuestal.

3.3 La Direccién de Gestion de Planillas y Pensiones, presentara el Informe de la
Demanda Anual durante el proceso de formulacién de presupuesto para el afio
fiscal siguiente al Director General de Gestién de Recursos Publicos para su
remision a la Direccion General de Presupuesto Publico.

3.4 Ladeterminacion de la demanda anual en remuneraciones y retribuciones para la
fase de formulacién del presupuesto del sector publico se efectuara en un plazo
de 30 dias en proceso continuado pudiendo excepcionalmente extenderse a 40
dias por el proceso de formulacidn y programacion presupuestal del sector

publico. ES COPIA AU kin
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DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS

Remunpraclonss

{12

Informe e a

demanda Anunl

FIN

procedimientos se extiende 40 dias por el proceso de formulacion y
programacién presupuestal del sector pablico.

L]
PUBLICOS 5 %
DIRECCION GENERAL VICEMINISTRO DE PLIEGO - 2
DIRECCION DE GESTION DERRESURUESTO HAGIENDA) PRESUPUESTARIO DESCRIPCION é
DESPACHO DE PLANILLAS ¥ PUBLICO s
PENSIONES
DIRECCIGN GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBLICOS
1. Director Sistema A IV (Dlrector 1
De acuerdo con el Plan Operativo Institucional, solicita Ia demanda
anual de remuneraciones a l1a Direccién de Gestlén de Flanillas y
Penslones,
DIRECCION DE GESTION DE PLANILLAS Y PENSIONES
2. Dlrector Sistema Administrativo Il 1
= - Dlspone al de! Aplicativo la ion del
Dispone La alsboracién el de s plieges
d"::",,:';,h,;" Y ptesupueslarios comprendidos en el ambito del Aphcauvo Informatica
para la determinacldn de la demanda anual en maleria de
femuneraclones y relribuciones para la fase formulacién del
presupuesto del sector piiblica.
AR del Ap 1
En i con los elabora el proyecto de
Elabora proyecto de yel de con os pliegos a fin de que
‘;’;“;"‘;‘.f':y éstos sustenten fa demanda de gastos en materia de Remuneraciones
9 ¥ Retribuclones de su respectivo Pllego, para la fase de formufaclén
del presupuesto del sectar publico.
Asigna pliegos p ios a los para 1a atencion de
reunicnes.
Eleva el proyecto de ¥ ds al
Direclor de Gestién de Planiltas y Pensiones
4. Director Sistema Adminlstrativo |t
Toma de lo revisa, de estl
eleva a la Direccidn General los proyecios de comunicado y
cranograma debldamente visados.
De lo contrario devuelve con ochservaciones,
s
i DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBLICOS
- 5. Director Sistema Administrativo IV
Revisd proyactos, de estar conforme firma y eleva al V’cemlnlslm de
Hacianda el para sy p
Diarlo Oficlal e! Peruano,
Caso contrari
Na 6. VICEMINISTRO DE HACIENDA 1
P ° Toma i de los de estar autoriza la
publicacidn del comunlcado ¥ loremite a *El Peruana™
sl El cronograma se dariva a la OGTI para fa publicaclén en el portat del
MEF.
Firma y elava el Ausarize s o rarl
comunicado y publieacidn dal . parala
S pybleacitn camunieads PLIEGO PRESUPUESTARIO
il i 7. Responsable del registro del Apllcativo Informatico y de! 1
presupuesto
eiomogruma Toma y coordina con el
especiallsia para la ejecuclbn de la reunlén.
Asisle a la reunién, de mcuordo af cronograma, Bevardo low
documentos de gestién {CAP, PAP, etc) y reportes para el sustento.
o
f=== el hestonce DIRECCION DE GESTION DE PLANILLAS Y PENSIONES
. 1
Desarrolia reunlones con los responsables de los Pllegos
F qulenes la de gastos en materla
de R I b Para fo cual analza los
de gestién e p por cada Enlidad.
Analiza la de las ala tivi
vigente, npos niveles
remunerativos, condiclén, entre otros da(as de los servidores piblicos,
a) Sl es consistente, aclualiza Ia base de datos, evalda las cifras y
toma medidas de mejora en fa presupuesiaclén o ejecucidn del gasto
en planliias.
b) De no ser conslstente, coordina con el responsable del Pllego para
ol de y lograr la de la
denanda anual de Informaclén,
rarmumeracia;
Ottlene los reportes de modulo y con el
del pllego, revisan y dan la
al plicali
9, del A I atl
Revsa § evaliafa Infnrmaclbn de determinacién de la Demanda Anual
b De no exisiir fa
denva at Direclor de Geslidn de Planillas y Penslones, caso conlrario
notifica y otienla al ista para las
Ci Ia Infc dn y proyecta para i ala
DGPP.
10. Director da Slstema Administrativo ||
y 1 Revlsa y analza la Demanda Anual de Remuneraciones y
[:3 cch AUT& ﬂcﬂﬂﬂ de envia proyecto de
s con fa i al Director General de
ﬁsﬂdn de Recursos Publlcos Caso conlrario, lo devuelve con
observaciones,
e e
.
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBLICOS
Ansizs Damanda { 11, Director de Sistema Administrativo IV
Revisa y evalia la determinacion de 2 Demanda Anual de
v KRI Finglardds Remuneraciones y Relribuciones, de no existir ohaervasian firma &l
memardndum y lo remite al Director General de Presupuesto Poblico,
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO
12. Director de Slstema Adminlstrativo IV
Envia Proysctos, Toma conoclmlenta de la |nlorrnaclon de 1a Demanda Anual de
Memaranday para el uso dento de sus
Demanda Anuat competenclas
Ity DURACION DEL PROCEDIMIENTO:
armeredn Proceso continuado 30 dias hdabiles, Excepcionalmente el 6
Demanda arsii de




“NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | |

DETERMINACION DEL COSTO DE | _’i S SR e
PROYECTOS DE NORMAS RELACIONADAS R‘_g.-;m pEa Sy

CON INGRESOS DE LOS SERVIDORES Y [0 7 Al

- PENSIONISTAS DEL ESTADO R I e

1. FINALIDAD
Determinar el costo de aplicacion de normas juridicas en el sistema remunerativo.

2. BASE LEGAL

2.1  Constitucion Politica del Perd.

2.2 Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto- Disposiciones
Transitorias.

2.3 Ley N° 19289, Articulo 7° - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2009 que establece que las entidades ptblicas del Gobierno nacional y
Gobiernos Regionales registran y mantienen actualizada, con la informacion
correspondiente, la base de datos del “Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico”.

2.4 Resoluciéon Directoral N° 016-2009-EF/76.01, aprueba la Directiva N° 001-2009-
EF/76.01 “Directiva para el Uso del Aplicativo informético para el registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico”.

2.5 Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.6 Resolucién Ministerial N°® 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para asignacion
de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.7 Resoluciébn Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba Directiva N° 004-2011-
EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacion y
actualizacion del Manual de Procedimientos del Ministerio de Economia vy
Finanzas”.

2.8 Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13 que aprueba Manual de
Organizacién y Funciones Institucional - MOF, del Ministerio de Economia y
Finanzas, vigente.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 La Direccién de Gestion de Planillas de Pensiones determinara el costo de una
norma juridica de cualquier Organismo Publico u 6rgano del Ministerio que lo
requiera.

3.2 Para analizar las alternativas de costos determinados, debera convocarse a los
beneficiarios € interesados de la norma a fin de determinar en forma conjunta el
costo de la aplicacién de la norma.

3.3 El pedido de determinacion del costo de normas debera atenderse en un plazo no
mayor de 15 dias habiles.

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)

ES COPIA AUTENTICADA
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ENTIDAD DEL EJECUTIVO O
LEGISLATIVO

VICEMINISTRO DE
HACIENDA

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS PUBLICOS

DIRECCION DE GESTION
DE PLANILLAS Y
PENSIONES

DESPACHO

DESCRIPCION

N°* Personas

Remite prayecto da
norms

.

Dispone alaborar
Opinién Técnica

Annliza
Infarmacidn,
elabara informe
Téenkeo

Cusdr camgsraliva
de Contas

Ermite Opintén
Técnico Lagal al
Proyacto de opinidn
thenlea

oplnién técnica
=)
st

Firma Opinidn
Tdenica
fnforme Téenica de
norma

Pioyecto da oplnlén
técnlca de noma

SECTOR SOLICITANTE

1. Entidad del Ejecutivo o Leglslativo
Remite el proyecilo de norma y
con ingresos de los servidores o penslonistas a cargo del Estado,

VICEMINISTRO DE HACIENDA
2. Toma conocimiento del proyecto de norma y anexos, lo deriva al
Director General de Gestién de Recursos Publicos para su atencién.

OIRECCION GENERAL DE RECURSOS PUBLICOS

3. Director de Sistema Adminlistrativo IV

Toma conocimiento dsi proyecio de norma y lo deriva al Director de
Gesti6n de Planlllas y Pensiones para elabarar fa opinién técnica.

DIRECCION DE GESTION DE PLANILLAS Y PENSIONES
4. Director de Sistema Administrativo Il

ean &l resp: del Aplicath analza
el proyeclo de norma y los documenios sustenlatorios, para la
elaboraci6n opinién técnica. Lo deriva al responsable

5.Resp del A
Evalda la solicitud e Instruye a! especialista sobre el contenido y
elaboraclon del Informe Técnlco.

6. Especiallsta
Analiza la sollctud y ja en el Api
Informitico respecto a:

- Régimen laboral,

- Escala Remunerativa.

- Incentive laboral y/u otro Seneficlo.

-Numero de plazas.

- Conceptos remunerativos.

- Determina el costo mensual y anual de (a palitica.

Elabora cuadros comparative del costo actual Vs costo salicitado del
proyecto de norma.

Consalida la informacién y elabora el proyecto de oplnlén técnica de la
norma,

7. Abogado M

Revisa el proyecto de opinién técnica de la norma desde el punto de
vista jurldico y de exIstir obser al Caso
contrarlo emite su opinlén Técnico Legal,

8. Especlalista

Evalia en i6n con el resp: del Apl I
evalia el coslo del proyecto de norma e integra el proyecto de oplnisn
técnica de la norma, ¥ lo remite al Director de Gestion de Planilas y
Pensiones

9. Director de Sistema Administrativo Il

Analiza el proyecta de oplnldn técnica de fa norma. De estas conforme

visa el proyecto y deriva af Dlrector General, caso contrario coordina fas

modifi con el del Aplicalh para la
I od fve el proyecto de norma.

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBLICOS

10, Director do Sistema Administrative IV

Revisa el proyecio de opinlén tacnica de la norma, de estar conforme
fima opinidn técnles y remilte = la Afta Direcclén, de lo contrario
di ve para la I

VICEMINISTRO DE HACIENDA
11. Toma conacimlento del Informe Técnico sobre el proyecto de norma
y aprueba el costo.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 15 dfas
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- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO * |CODIGO: .P5-1-53.01-20141 " =
FORMULACION DE LINEAMIENTOS /O |~ o o 1 0l
. DIRECTIVAS EN MATERIADE *[RV.MN° ~ -2011-EF/A1-

_ REMUNERAGIONES Y RETRIBUCIONES | o [

1. FINALIDAD

Promover Ia eficiencia de ahorro en la asignacién de recursos, considerando los
lineamientos que se formulen en materia de remuneraciones y retribuciones.

2. BASE LEGAL

2.1  Constitucién Politica del Peru.

2.2 Ley 27293 - Ley General del Sistema Nacional de Inversién Publica.

2.3 Ley 28802 - Ley que modifica el Sistema Nacional de Inversién Publica.

2.4 Decreto Legislativo 1017. Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Contrataciones del Estado.

2.5 Resolucidon Ministerial N° 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.6 Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para asignacion
de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.7 Resolucién Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba Directiva N° 004-2011-
EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacion vy
actualizacién del Manual de Procedimientos del Ministerio de Economia vy
Finanzas”.

2.8 Resolucién de Secretaria General N° 002-2011-EF/13 que aprueba Manual de
Organizacién y Funciones Institucional - MOF, del Ministerio de Economia y
Finanzas, vigente. '

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 Para la formulacién de los lineamientos en materia de remuneraciones y
retribuciones, se debera:

a) Establecer los criterios de identificaciéon de lineamientos.

b) lIdentificar y listar las instituciones del Estado, posibles de suministrar
informacién sobre lineamientos en materia de remuneraciones y retribuciones.

3.2 Los lineamientos que se formulen deben propender a impulsar y lograr la
eficiencia de ahorro en la asignacion de recursos en la genérica de gasto 2.1
Personal y Obligaciones Sociales.

3.3 Los lineamientos en materia de remuneraciones y retribuciones, seran propuestos
por el Director General de Gestién de Recursos Publicos al Viceministro de
Hacienda para el tramite de aprobacion correspondiente ante el Despacho
Ministerial.

3.4 La formulaciéon de Lineamientos y/o Directivas en materia de Remuneraciones y
Retribuciones, debe desarrollarse en un plazo no mayor de 15 dias habiles.

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma) ES COPIA AUTENTICADA
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Piapuests da
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Esalila propussts
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Diractivas

ES COPIA AUTENTICADA

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBLICOS 2
£
ra Q
ALTA DIRECCION 3
DIRECCION DE GESTION DE PLANILLAS Y D ESCRI PCION 4
DESPACHO
PENSIONES &
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS PUBLICOS
1. Director de Sistema Administrativo IV 5
Soficita a la Direcci6n de Gestlén de Planillas y Penslones que formule
Lineamlentos y/o Direclivas en materla de remuneraciones y
retribuciones.
DIRECCION DE GESTION DE PLANILLAS Y PENSIONES
2, Director de Sistema Administrativo Il 1
Coordina con el responsable del Aplicativo Informatico para que elabore
Lineamientos yfo Dlreclivas en materia de remuneraciones y
Tbuci con las i i
AR del
En rdinacién can los I se criterios para la
formular Lineamientos y/o Directivas en materia de Remuneraclones y b
Refribuclones.
4. Especlalistas .
Ansiiza wobre ¥ vidad an materia die 1
remuneraclones y retribuclones.
Establace criterias
par b popuesta Conj con e R ble del Aplicativo Inf se
de "{;'"‘_"M"SY debale sobre las propudstas de cada especiatista y se efabora un
ractvas, listada de propussta yla Uneemiantos en materin de remuneraciones y
relribuciones & impiementarse; y se deriva al Abogsdo para su opinién
Juridica,
m 5. Abogado v
Verifica la normatividad vigenle y emite opinlién técnico legal, lo remite 1
@ al coordinader para su revisidn,
6.R del A
N Evalia propuesia de Uneamlentos y/o Direclivas, de estar conforme,
x::;’";:;“::; spiueba propuestas en materla de remuneraciones y retribuciones y lo
de Uneamientos deriva al Director de Gestién de Planillas y Pensiones para su
aprobacidn.
De lo contrari con
7. Director de Sistema Administrative 1)
EvalGa la propuesta de lineamientos y/o Direclivas en materla de
y ibuci de estar visa y lo remite las
propuestas al Director General de Gestién de Recursos Publicos, caso
trark con las i
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS PUBLICOS
8. Director de Sistema Administrativo iV
Revisa la de il y/o Diracti en materia de 1
memuneraclones y retribuciones, de no tener observaclones lo aprueba
y remite al Viceminlstro de Haclenda, de lo contrario devuelve para la
subsanaddn eomespendients
ALTA DIRECCION 13
9. VICEMINISTRO DE HACIENDA 1
Toma conocimiento y autoriza la publicaclén de los llneamientos y/o
Direcllvas en materia de remuneraciones y relribuciones; y lo remile a
“El Peruano”.
DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 15 Dlas 7




" NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO " | COPIGO: P6 -1-53.01 - 20117, . ey
CAPAC[TACiON A LOS RESPONSABLES DE | S -
ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES ENEL [R.

APL[CATIVO INFORMATICO = = ' |~/

OTEFAT

1. FINALIDAD

Capacitar a nivel nacional a los Responsables de Altas, Bajas y Modificaciones en el
Aplicativo Informatico (Médulo de Gestién de Recursos Humanos)

2. BASE LEGAL

2.1 Constitucion Politica del Peru.

2.2 Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto- Disposiciones
Transitorias.

2.3 Ley N°® 19289, Articulo 7° - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2009 que establece que las entidades publicas del Gobierno nacional y
Gobiernos Regionales registran y mantienen actualizada, con la informacion
correspondiente, la base de datos del “Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico”.

2.4 Resolucion Directoral N° 016-2009-EF/76.01, aprueba la Directiva N° 001-2009-
EF/76.01 "Directiva para el Uso del Aplicativo informatico para el registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico”.

2.5 Resolucién Ministerial N° 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.6  Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para asignacion
de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.7 Resolucidon Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba Directiva N° 004-2011-
EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacién vy
actualizacién del Manual de Procedimientos del Ministerio de Economia y
Finanzas”.

2.8 Resolucién de Secretaria General N° 002-2011-EF/13 que aprueba Manual de
Organizacién y Funciones Institucional - MOF, del Ministerio de Economia y
Finanzas, vigente.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 La capacitacién de los responsables de altas, bajas y modificaciones en el
Aplicativo Informatico (Mddulo de Gestion de Recursos Humanos), se efectuara de
acuerdo al cronograma y a los materiales que formule la Direccién de Gestidn de
Planillas y Pensiones.

3.2 La capacitacién serd técnico normativa y respecto a las nuevas funcionalidades
que se incorporan permanentemente al Aplicativo Informatico (Médulo de Gestion
de Recursos Humanos), asi como a la lectura de los reportes y uso como fuente
de informacion por la Oficina de Presupuesto de cada entidad.

3.3 El personal de la Direccion de Gestion de Planillas y Pensiones, atendera y
absolvera consultas que presenten los participantes.

3.4 Para el desarrollo de las capacitaciones se coordinara con las entidades de los
niveles de Gobierno Nacional y Regional, por cada Unidad ejecutora y Pliego
Presupuestal. El requerimiento de capacitacion a los responsables de altas, bajas
y modificaciones en el aplicativo informatico debera atenderse en un plazo no
mayor de 15 dias.

ES COPIA AUTENTICADA
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBLICOS

DESPACHO

DIRECCION DE GESTION ILLAS Y PENSIONES
DIRECTOR EQUIPO DE PROFESIONALES

UNIDADES EJECUTORAS

DESCRIPCION

N°® Personas

Enkagi proyacto de
oficlo ¥ cronograma al
Dimctor

Oficiy
Proyecta do
Cronograma

Cronograma

Proyacio oa
eonagrama, ofico de
Invitaclén

Cronagrama

Commlca

ds unmhdﬁn

Toms conocimients

parikipacidn

DIRECCION DE GESTION DE PLANILLAS Y PENSIONES

1. Director Slstema Administrativo It
Dispone ej ibn de Plan de
Altas, Bajss y Modificaciones

dirigido a los R: de

2. Resp del Ap
Designa parael de

en reglones.

3. Especiallsias

Elabora oficios de y para en el evento de

de capacitacién; donde se especifica la particlpacién en orden de

prelaclbn Responsable de A!las BaJas y Modificaclones del Aplicativo
Jefe de Jefe de H , Jele

de Presupuesio y Titular de la Entidad.

4. del Apl &

Toma i ¥ revisa ¢ de oficles de [nvilacidn y
de itacldn, de estar deriva p al

mremrde Giesilén Planiias y Penslones.

Caso contrarlo devuelve para ajustes de observaciones.

§. Director Sistema Adminlstrativo It

Revisa proyecto de cronograma de capacitaclén y oficios de Invilacién,

revisa y de estar conforme, visa y remlle documentos al Dlrector General,

caso contrario devuelve para subsanacdlon,

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBUCOS

6. Director Sistoma Administrative IV

Reclbe cronograma y los Oficlos circulares de Invitaclon, de estar

confuvme aprueba dicho cronograma y firma los oficlos para la
iva, dispone su Isién a los Pliegos, de lo cantrarlo

devuelve para su subsanadbn

UNIDADES EJECUTORES

7. R del

Presupuesto

Toma imi del para fa itacidn del Apl
icay su

del Ap y de

DIRECCION DE GESTION DE PLANILLAS Y PENSIONES

8. Especlallstas

Desarrolla curso laller de capacitacién regional, prevics a la fase de

formulaclén de presupuesto de cada afio fiscal.

Brinda l&enico nuevas que se
al Aplicath capacita

respecto a fa lectura de los reportes y uso como fuente de Informacién por

la oficina de Presupuesto de ¢ada enlidad.

9. del Apl
Elabora Informe con los sobre la
capacitacion realizada y lo remile al Director de Planlllas y Pensiones,

10. Directar Sistema Administrative 1|
Revisa Informe, toma de la activiiad realiz

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 15 Dias
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__ Nowsre ot procepmiento | ©0°0
REGISTRO DE USUARIO EN EL APLICATIVO ez iiNe:
: ' INFORMATICO

1. FINALIDAD

Registrar a los Responsables de Altas, Bajas y Modificaciones en el Modulo de Gestidn
de Recursos Humanos.

2. BASE LEGAL

2.1 Constitucién Politica del Peru.

2.2 Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto- Disposiciones
Transitorias.

2.3 Ley N° 19289, Articulo 7° - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2009 que establece que las entidades publicas del Gobierno nacional y
Gobiernos Regionales registran y mantienen actualizada, con la informacién
correspondiente, la base de datos del “Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico”.

2.4 Resolucion Directoral N° 016-2009-EF/76.01, aprueba la Directiva N° 001-2009-
EF/76.01 "Directiva para el Uso del Aplicativo informatico para el registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico”.

2.5 Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.6 Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para asignacion
de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.7 Resolucién Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba Directiva N° 004-2011-
EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracién, aprobacién vy
actualizacion del Manual de Procedimientos del Ministerio de Economia y
Finanzas”.

2.8 Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13 que aprueba Manual de
Organizacion y Funciones Institucional - MOF, del Ministerio de Economia y
Finanzas, vigente.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
3.1 Los responsables de altas, bajas y modificaciones en el Mddulo de Gestién de
Recursos Humanos, se registran de acuerdo a la ficha de registro de usuario en el
madulo de Gestién de recursos Humanos.

3.2 Elregistro de usuario se dara a través de correo electrénico.

3.3 El personal de la Direccion de Gestidn de Planillas y Pensiones, verificara al
usuario y la clave en la base de datos.

3.4  El registro de usuario en el aplicativo informatico debera atenderse en un plazo no
mayor de 01 dia.

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO ES COPIA AUTENTICADA
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UNIDADES EJECUTORAS

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBLICOS

DIRECCION DE GESTION DE PLANILLAS Y
PERSONAL

DESCRIPCION

N° Personas

Soficia registro ylo
cambio da usuatla

Ruglitra utuario

UNIDADES EJECUTORAS

1. de Reglstro def Apll

Solicita con a ficha de registro de usuario el registro y/o cambio de
usuario del Aplicativa Informético y lo remite por carreo ai
especlalisia,

DIRECCION DE GESTION DE PLANILLAS Y PENSIONES

2 Especlallsta

Recepciona !a ficha de registro de usuario el regisiro y/o cambio de
usuario del Aplicativo Informatico.

Hace la verificacién de registro anterior si lo hubiera y procede al
regisirar al usuario solicitanle, validando al usuario y asignando
clave en la base de datos, por Ullmo comunica al usuario via
cofreo electrénico.

UNIDADES EJECUTORAS
3. Responsable de Reglstro del Aplicativo Informatico

Recibe y confimma recepcidn de usuario y clave por correo
electrénico.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 01 dla
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'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO:| P8 - 1 - 53, 01,2014
- ELABORACION DE INFORME. TECNICO | e a0
SOBRE PROPUESTAS EN MATERIA = |R. v M N° '-'--'-_2911-.EF_!;I1 =
PREVISIONAL R '

1. FINALIDAD

Brindar informacién especializada al Viceministro de Hacienda del Ministerio de
Economia y Finanzas (MEF) en materia de politica pensionaria y de desempefio de los
regimenes previsionales a cargo del Estado.

2, BASE LEGAL

2.1 Constitucion Politica del Pert.

22 Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto- Disposiciones
Transitorias.

2.3 Ley N° 19289, Articulo 7° - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2009 que establece que las entidades publicas del Gobierno nacional y
Gobiernos Regionales registran y mantienen actualizada, con la informacion
correspondiente, la base de datos del “Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado de Pianillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico”.

2.4 Resolucién Directoral N° 016-2009-EF/76.01, aprueba la Directiva N° 001-2009-
EF/76.01 “Directiva para el Uso del Aplicativo informatico para el registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico”.

2.5 Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economla y Finanzas.

2.6  Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para asignacion
de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.7 Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba Directiva N° 004-2011-
EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracién, aprobacion vy
actualizacion del Manual de Procedimientos del Ministerio de Economia vy
Finanzas”.

2.8 Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13 que aprueba Manual de
Organizacién y Funciones Institucional - MOF, del Ministerio de Economia y
Finanzas, vigente.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
3.1 La Direccion de Gestion de Planillas y Pensiones, a efectos de determinar la
viabilidad financiera y presupuestal en materia de politica pensionaria y de
desempeiio de los regimenes previsionales a cargo del Estado, debera analizar,
formular y presentar los siguientes documentos;
a) informes de Incidencia Fiscal.

b) Informes de Incidencia Financiera

3.2 Para la formulacién de los Informes antes mencionados debera coordinar con los
érganos competentes para el acopio y andlisis de la informacidn correspondiente.

3.3 Elinforme técnico sobre propuestas en materia previsiorial debe elaborarse en un
plazo de nueve (09) dias.
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DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBLICOS £
4 o
ENTIDAD DEL EJECUTIVO O ALTA DIRECCION DE SCRI PCION g
LEGISLATIVO a
DIRECCION DE GESTION DE ]
QESRESHO) PLANILLAS Y PENSIONES
SOLICITANTE
1. Entidad del EJecutivo o Legislativo
Envia la propuesta en materia previsional.
VICEMINISTRO DE HACIENDA
1
2 Toma concdimiento de I3 propuests y solicia informe técnico al
Director Genetal da Geslian de Recursos Piblicos .
Propussta an materia
¥ L DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBLICOS
3. Director Sistema Administrativo IV 1
Recibe y deriva la propuesta en materia previsional a la Direcclén de
Gestién de Planillas y F con
S S DIRECCION DE GESTION DE PLANILLAS Y PENSIONES
Informe Técnkeo previsional
4. Director Sistema Administrativo i1 1
Reclbe y coordina con el €sp ‘ dela
del Informe Técnlco, considerando [as indicaciones del Director
General
§. Especlalista 1
: Realiza el andlisls de fa prop! de ser X
Coarding alaboracidn con las I y términos del proyecto
da Informa Técnica de norma. Vallda ka Informacién y elabora el proyecto de informe
téenlco y la respuesta correspondlente, Deriva proyeclo al Abogado,
6. Abogado IV 1
@4 Revisa el proyeclo de opinlén técnica de la nonma desde el punto de
vista jurldico y de existr obser al .
Caso contrario emite su opini4n técnico legal
7. Especlallsta
Levanla observaclones de ser el easo, cansolida la Informacién y
remite proyectos de Informe Técnico y da respuesta al Director de
Gestlbn de Planillas y Pensiones.
8, Director de Slstema Adminlistrativo Il
Analiza el proyecto de Informe Técnico y respuesta, de estar
confarme, visa proyecto y deriva al Director General, caso contrarlo
dina las modificaci con el parala
corespondiente o devuelve el proyecto de dacumento.
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBLICOS
9. Director Slstema Administrativo IV
Revisa el proyacto de Informe Técnico, de no tener otservaciones lo
fimma y remlte con el proyecto de respuesta al Viceministro de
Hacit de lo trari h para la subsanacién
correspondlente,
VICEMINISTRO DE HACIENDA
10. Toma conocimienlo del Informe Técnico, de eslar conforme, firma
oficlo de al sector caso contrarlo al
Dlrector General,
DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 09 dlas 5




FORMULACION DE LINEAMIENTOS EN ' |

MATERIA DE ABASTECIMIENTO DELOS | /RVMN° =2011-EFF1

 BIENES Y SERVICIOS Y ACTIVOS NO ™ - 1 % IR
. FINANCIEROS -~ * | o oo |

_ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ~ " [CODIGO: P9=1:53.0172011 | 7' |

1. FINALIDAD

Generar lineamientos para promover la eficiencia de ahorro en la asignacion de
recursos, en materia de abastecimiento de los bienes y servicios y activos no financieros.

2. BASE LEGAL

2.1 Constitucion Politica del Peru.

2.2 Ley 27293 - Ley General del Sistema Nacional de Inversion Publica.

23 Ley 28802 - Ley que modifica el Sistema Nacional de Inversién Publica.

24 Decreto Legislativo 1017. Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Contrataciones del Estado.

2.5 Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.6 Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para asignacion
de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.7 Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba Directiva N° 004-2011-
EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracién, aprobacion y
actualizacién del Manual de Procedimientos del Ministerio de Economia y
Finanzas”.

2.8  Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 Para la formulacion de los lineamientos en materia de abastecimiento de los
bienes, servicios y activos no financieros, se debera:

a) Establecer los criterios de identificacion de lineamientos.

b) Identificar y listar las instituciones del Estado, posibles de suministrar
informacidn sobre lineamientos que se practiquen en las mismas.

3.2 Los lineamientos que se formulen deben propender a impulsar y lograr la
eficiencia de ahorro en la asignacién de recursos.

3.3 Los lineamientos en materia de abastecimiento de los bienes y servicios y activos
no financieros, seran propuestos por el Director General de Gestién de Recursos
Publicos al Viceministro de Hacienda para el tramite de aprobacion
correspondiente ante el Despacho Ministerial.

3.4 Los lineamientos en materia de abastecimiento de los bienes, servicios y activos
no financieros, seran elaborados en un plazo estimado de (50) dias.

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)
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RMULAGION DE LINEAMIENTO

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBLICOS

ALTA DIRECCION

DESCRIPCION

DESPACHO DIRECCION DE GESTION DE BIENES,
SERVICIOS Y ACTIVOS NO FINANCIEROS

DIRECCION DE GESTION DE BIENES,
SERVICIOS Y ACTIVOS NO FINANCIEROS
1. DIRECTOR. 1

- Elabora listado de Instituciones del Estado que
p de 16n de Bienes,

Servicios y Aclivos no financieros,

- Elabora criterlos de identificacién de lineamientos

en materla de abastecimiento de los Blenes,

Listada oe
inatiussenes

Critarios de Saryicios y Adivos No Financiers.
dantfiaciin - Solicita a las Entidades, !nedlnnle Oficis Clreular,
tin sobre que lean en
Sficlo Cheutar materfa de abastecimiznio de los Blenss, Saivk

y Activos No Fnancieros.

2 ENTIDADES
s““"'“’.""“"“;‘." - Remiten Informaclén solicitada en materia de
Bienes y Sarvichos de Bienes, lcios y Aclivos No
Financleros.
Rarmite tnformacién de DIRECCION DE GESTION DE BIENES,
Bianas, Servickas y SERVICIOS Y ACTIVOS NO FINANCIEROS
Acivas 3. DIRECTOR.
Financiams

- Recopita Informacién de las Entidades,

- Estiblece los citerios: de sistomalizacitn en
funcién de (a Informacitn recopilada,

- Provee al Equipo de Profesionalss lds criterios

de ién para el de una
propuesia anual de lineamlentos en matera de
i de fos Blenes, iclos y Aclivos

no Financieros,
4. EQUIPO DE PROFESIONALES,

- Elabora propuesla anual de lineamlentos en
materia de il de los Blenes, i

y Actives no Financleros.

- Eleva propuesta al Director para fevislén yio
aprobacién.

DIRECCION DE GESTION DE  BIENES,
SERVICIOS Y ACTIVOS NO FINANCIEROS
5. DIRECTOR.

- Revisa propuesta, de estar conforme aprueba
propuesta anual de llneamienlo y coordina su
envio a los drganos competentes y enlldades
externas al MEF. Caso contrario devuelve para
subsanar observaclones.

6. ENTIDADES
- Remft=n comentaries y opiniones sobre
propuesta anual de lineamisnios en materfa de
abastecimlento de los bienes, servicios y activos
no financieros.

DIRECCION DE GESTION DE BIENES,
SERVICIOS Y ACTIVOS NO FINANCIEROS

T
-&MJ‘»&

EAY Pn:puomﬁmlﬂn 7. DIRECTOR,
» - Toma imi c ios y
sabre la prop de i
Remlte Informe consolidado al Equipo de
Reviza Propussta Comentarios y i Profeslonales.
Final Oniiones -..m;pwm.s
8. EQUIPO DE PROFESIONALES.

- Revisa comemiarios y opinlones , realiza
comectlvos y eleva propuesta final al Director de
Gestibn de Bienes, Serviclos y Aclivos No

Flnancieros,

o Consalida Opnlones DIRECCION DE GESTION DE BIENES,
SERVICIOS Y ACTIVOS NO FINANCIEROS
9. DIRECTOR.

- Revlsa propuesta final de Lineamientos, de estar

conforme, visa y la eleva al Director General de

Geslion de Recursos Publicos. Caso contrarlo,
par 2

Revisa comentarios y
opinlones

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE
| RECURSOS PUBLICOS

(DESPACHO)
10. DIRECTOR GENERAL. 1

- Revisa propuesta final, de estar conferme, visa
lineamisntos y lo deriva &l Vicentinistro para su

p i Caso io, d lve para
subsanar observaciones.

rapunttes dy
wsmisnias Fina|

ALTA DIRECCION

11. VICEMINISTRO DE HACIENDA 1
- Revisa propuesta final de fineamientos, y de
eslar conforme, visa y eleva al Despacho
no—1 ini Caso conlrari ve para
observaciones.

ALTA DIRECCION
12, MINISTRO 1
- Toma conacimienlo y evalda propuesta final de
lineamientas en materia de abaslecimiento de los
bienes, serviclos y aclivos no financieros, de eslar
conforme, aprueba y dispone Informar a las

i Caso (l d l con
observaclones.

Visa Prepuesia Final
dw Lineamiasise

Elabora Oficio Circular Es coFlA AUT

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS PUBLICOS
{DESPACHO)
13. DIRECTOR GENERAL.

= Elabora oficio circular y ramite ‘Lineamientos en
materia de abastecimlents de los bienes y
servicios y aclives no financieros aprobado®, a las
Enlidades,

Uneamients Aprobado

Oficio Clrzutar —|

HORALA LAYORE A
DTt o tial [P Hackenda

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 57 dias”
("} La duracién no prevé el lapso i

alas Entidades externas 8




" NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO -~ - [CODIGO: P10-11-53.01-2011
SISTEMA&ZAGI@_N,Y D_IFU.SI_OIC}I)_DE'. S e e
BUENAS PRACTICAS DE GESTIONDE 'RV N - 2011.EF/11
BIENESY SERVICIOS Y ACTIVOS NO - RVMN

s . . FINANCIEROS A 0T e e

1. FINALIDAD

Generar buenas practicas de gestion de bienes, servicios y activos no financieros,
difundirlas y extenderlas al conjunto de instituciones de los tres niveles de gobierno, en
coordinacién con el érgano competente.

2. BASE LEGAL

2.1 Constitucion Politica del Peru.

22 Ley 27293 - Ley General del Sistema Nacional de Inversién Publica.

2.3 Ley 28802 - Ley que modifica el Sistema Nacional de Inversion Publica.

24 Decreto Legislativo 1017. Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Contrataciones del Estado.

2.5 Resolucién Ministerial N° 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Economfa y Finanzas.

2.6 Resolucién Ministerial N° 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para asignacién
de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas. '

2.7 Resolucién Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba Directiva N° 004-2011-
EF/41.02 “Normas vy procedimientos para la elaboracién, aprobacién y
actualizacion del Manual de Procedimientos del Ministerio de Economia y
Finanzas".

2.8 Resolucién de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 Para la sistematizacion y difusién de buenas practicas de gestion de bienes y
servicios y activos no financieros, la Direccién de Gestion de Bienes, Servicios y
Activos no Financieros debera:

a) Establecer los criterios de identificacién de actividades denominadas
“Buenas Practicas de Gestion de bienes y servicios y activos no
financieros”.

b) Identificar y listar las instituciones del Estado, posibles de realizar y
suministrar informacién sobre Buenas Practicas de Gestién de bienes y
servicios y activos no financieros”.

C) Verificar la concordancia entre la informacién remitida y los criterios
establecidos.

3.2 El Ranking anual sobre “Buenas Practicas de Gestidén de Bienes y Servicios y
Activos no Financieros”, sera aprobado por el Director General de Gestidn de
Recursos Publicos, y difundido al conjunto de entidades del Gobierno Nacional,
Gobierno Regional y Gobierno Local, asi como en el portal I[nstitucional del
Ministerio de Economia y Finanzas.

3.3 La sistematizacion y difusién de buenas practicas de gestion de bienes, servicios y
activos no financieros, se efectuara en un plazo estimado de 30 dias. El mismo, no
considera los dias que demande obtener respuesta de los documentos o
requerimientos emitidos a las entidades externas.
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DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBLICOS

DESPACHO

DIRECCION DE GESTION DE BIENES,
SERVICIOS Y ACTIVOS NO FINANCIEROS

ENTIDADES

DESCRIPCION

N
Personas

[ Oficlo Clreular II

o
Aprunba

Unasmienias, Grma
Oficlo Clicular

Oficio Clreutar

Salicita informackén
1abre buenas

Critorios ds
Wdantificackn

Oficia Clreutar

prictcas

Informackin de

Ramite

buenas pricticas

Exiubipes eritarlas de
Idantificackén

Varifica concardancla
can los ailerdos
iduntificades

-

Rumila propoesta du
Inenmiantss

Priopieta do
Hreamlpni

Visa Lineamlentos y
shbora Oftclo

Unnaminntan

Oficlo Clrcular

Circular

3oficitada

Oficio Clreular

=D

-

N

“©

ol

o

DIRECCION DE GESTION DE BIENES, SERVICIOS Y
ACTIVOS NO FINANCIEROS

. DIRECTOR.

= Elabora listatio de [nstituciones del Estado.

- Elsbora criterios de de las v

denominadas “Buenas Priclicas de Geslién de Bienes,

Senviclos y Activos no Financleros”,

- Solicila a las Enlidades, mediane Oficio Circular,
sobre buenas practicas de gestin de bienes,

serviclos y aclivos no finanderos,

ENTIDADES
- Remiten informaclén solicitada en materia de buenas
praclicas de Gestidn de Blenes, Servicios y Actives No
Financieros, .

DIRECCION DE GESTION DE BIENES, SERVICIOS Y
ACTIVOS NO FINANCIEROS

DIRECTOR.

- Recopila informacidn remitida por las entidades.

- Establece los aiiterfos de sistemallzaclon en funcién de la
informacidn recopllada

- Deriva a Equipo de Profesionales.

EQUIPO DE PROFESIONALES,

- Bistematiza informacidn y verifica sl lot casos somatldes a

andlisls concuerdan con les criterios de identificaclén de

“Buenas Praclicas de Gestion de Blenes, Serviclos y Activos

No Financleros, " elaborados por el Director de Gestlén de

Bienes, Serviclos y Activos No Financieros. De no estar
can a las

Entidades.

- De estar remite de i de
slstematlzaclén y difuslén de Buenas Pracllcas de Gestlén de
Bienes, y Activos No F al Dlrector de
Geslién de Blenes, iclos y Activos No F para
su aprobacién. Dlcho trabajo Incluye la claslficacidn de las
Entidadés del Estado que realizan “Buenas Practicas de
Gesllén de Bienes, Serviclos y Aclives No Financleros. *.

DIRECCION DE GESTION DE BIENES, SERVICIOS Y
ACTIVOS NO FINANCIEROS

DIRECTOR.

- Revisa p de i de ir yla
claslficaclbn de las Enlidades del Estado. De’ estar en
concordancla con los crilerios establecidos, visa propuestas
en sefial de conformidad. Caso Conlrarlo devuelve para
subsanar observaciones.

- Elabora y presenta al Direclor General de Geslién de
Recursos Publicos prapuesta de Oficlo Clrcular dando a
conocer a fas Entidades la clasificactén anual sobre “Buenas
Practlcas de Gestlon de Blenes, Serviclos y Aclivos No
Financleras. *.

DIRECTOR GENERAL DE GESTION DE RECURSOS
PUBLICOS,

(DESPACHO)

DIRECTOR GENERAL,

- Revisa el proyecto de Oﬁciu Circular y Mneamlenlos De
estar aprueba de que
incluyen la claslficacldn anual de ‘Buenas Précﬂus de
Gestlon de Blenes, icios y Aclivos No F

- Flma Oficle Circular para las entidades, dlspone su
remislén; asi como dlfusidn en el Portal Inslituclonal del
Ministerlo, Caso contrarlo devuelve para subsanar
observaciones,

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 30 dias *
(*} La duracién no prevé el lapso correspondiente a las
Entidades exlemas.
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'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ] CODIGO P11 1 53 01+ 2011
PROPUESTA Dg MED]DAS PARA LA vt . A R R R Sy
CONTINGENT S VINCULADOS A LOS ] R g ;

. BIENES'Y SERVICIOS = - /itii]:

1. FINALIDAD

Definir medidas para la administracion de los pasivos contingentes vinculados a los
bienes y servicios, basadas en criterios de eficacia y eficiencia de la gestion.

2. BASE LEGAL

2.1 Constitucién Politica del Peru.

2.2 Ley 27293 - Ley General del Sistema Nacional de Inversioén Publica.

2.3 Ley 28802 - Ley que modifica el Sistema Nacional de Inversion Publica.

2.4 Decreto Legislativo 1017. Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Contrataciones del Estado.

2.5 Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de
Organizacioén y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.6 Resolucién Ministerial N° 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para asignacién
de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.7 Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba Directiva N° 004-2011-
EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracién, aprobacién y
actualizacion del Manual de Procedimientos del Ministerio de Economia y
Finanzas”,

2.8 Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 Para determinar y proponer las medidas para la administracién de los pasivos
contingentes vinculados con los bienes y servicios, la Direccion de Gestion de
Bienes, Servicios y Activos no Financieros debera:

a) Establecer los criterios de identificacion de pasivos contingentes vinculados
a bienes y servicios.

b) Identificar vy listar las instituciones del Estado, posibles de informar sobre la
existencia de pasivos contingentes vinculados a bienes y servicios en su
institucion.

3.2 Las medidas para la administracién de los pasivos contingentes vinculados con fos
bienes y servicios, seran propuestas por el Director General de Gestion de
Recursos Publicos ante el Viceministro de Hacienda para el tramite de aprobacién
correspondiente ante el Despacho Ministerial.

3.3 La propuesta de medidas para la administracién de medidas de los pasivos
contingentes vinculados a los bienes y servicios, se efectuara en un plazo
estimado de 45 dias. El mismo, no considera los dfas que demande obtener
respuesta de los documentos o requerimientos emitidos a las entidades externas.
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ALTA DIRECCION

DESPACHO

DIRECCION DE GESTION DE BIENES,

SERVICIOS Y ACTIVOS NO
FINANCIEROS

ENTIDADES

DESCRIPCION

Ne
Personas

£5 COPIAAUTENTICADA

At bR

JIEALIR

et

Propussta Flnal de
Medidas

Revisa Propuesta
Final de madidas

Visa propuasta Final

Propuests Flnat ds
Medid:

h 4

Evalua Propussta
Final de Madidas

¢

Aprueba Madidas

Medidas Aprabadas

Informadién de

Entidades

Establacar erierias
da alsterratizacién

Elabara propuasia da
madldas

Propussta do
s

Soficita comentarios.
i dela

Prapuesta de Mediias

Revisa Propuesta
Final da Madkias

)
L3

Aptunba y propane
Propussta Final da
Mudidas

Medidas Apfobadas

Elabera Oficin.
Cireular

[
Madides Apicbades

Ofico Circular

¥ op!
propussta

Cormntarios y
Oplniones

Remite opinfones y

Elavs propussta finat
de madldas

Evaliia Propuasta
Final de medidas

sl
-

Elsva Propuesta
Final de Medidas

Medidss Aprobadas

Oliciny Circylai

-

-
o

1

1

DIRECCION DE GESTION DE BIENES,
SERVICIOS Y ACTIVOS NO FINANCIEROS
DIRECTOR.

- Elabora (Istado de Inslituciones del Estado y
criterios de idenlificaclén de pasivos
conlingentes vinculados a bienes y servicios.

- Sdlidta a las Enlidades, mediante Oficlo
Clreular, informacién sobre la existencia de
pasivos contingentes vinculades a los bienes y
serviclos,

ENTIDADES

- Remite informacién salicilada en materia de
pasivos confingentes vinculados a blenes y
serviclos .

DIRECCION DE GESTION DE BIENES,
SERVICIOS Y ACTIVOS NO FINANCIEROS
DIRECTOR.

- Recopfia informacién de tas Entidades.

- Establece crilerios para sistematizaclén en
funclén de la Informacién recopilada.

- Provee al Equipo de Profesionales los
criletios de slslematizaclén.

EQUIPO DE PROFESIONALES.

- Elabora propuesta de medidas para la
administraclén de los pasivos contingentes
vinculados a los bienes y servicios.

- Eleva propuesta al Director para revislon yfo
aprobacién.

DIRECCION DE GESTION DE BIENES,
SERVICIOS Y ACTIVOS NO FINANCIEROS
DIRECTOR.

- Toma conocimiento de | Propuesta de
Medidas para la administracién de los paslvos
contingentes, coording la remislén de =
propuesta a los érganos competentes del MEF,
para sus comentarios y oplniones.

- Remite la propuesta de medidas a fas
Ertldades Externas 2l MEF para sus
comentarios y opinlones.

ENTIDADES
- Remilen opinlones sobre propuesta de
medidas,

DIRECCIGN DE GESTIGN DE BIENES,
SERVICIOS Y ACTIVOS NO FINANCIEROS

. DIRECTOR.

- Consalida comentarios y oplnlones de las
entldades.

- Remile Informe consolidads a Equipo de
Profeslonales.

. EQUIPO DE PROFESIONALES.

- Recaba Informacldn, realiza correciivos y
eleva propursta final de Medldas al Director de
Gestlén de Blanes, Servicios y Activos No
Financleros.

DIRECCIGN DE GESTION DE BIENES,
SERVICIOS Y ACTIVOS NO FINANCIEROS

. DIRECTOR.

N

@

- Evalun propuests final, de estar conforme
eleva propuesta de medlidas para R
administraclén de los pasivos conlingentes
vinculados a los blenes y servicios al Director
General de Gestlon de Recurses Pdbllcos, De

trar para de
observacianes,

DIRECCION JGENERAL DE GESTION
RECURSOS PUBLICOS
{DESPACHO)

. DIRECTOR GENERAL

- Revisa propuesla final, de eslar conforme
aprueba medidas para la adminfstracion de los
pastvos conlingenties vinculados a los bienesy
servicios.

- Propone al Viceministro de Hacienda para su
conocimiento y aprobacion. De lo contrark
devuelve para subsanaclén de errores.

ALTA DIRECCION

. VICEMINISTRO DE HACIENDA

- Revisa propuesia final de medidas, de eslar
visa prop! y eleva al D

i para su respecti 6n, Caso
contrarlo devuelve para subsanar errores.

ALTA DIRECCION

MINISTRO

- Toma conocimiento y evalia propuesta final
de medldas para la administracién de los
pasivos contingentes vinculades a los bienes y
servicios, de eslimardo conforme, aprueba
medidas y dispane su remislén a las enlidades
pertinentes y difusién en el portal Instilucional
del MEF,

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS PUBLICOS
(DESPACHO}

. DIRECTOR GENERAL.

- Elabora oficka clrcular y derive propussta de

medidas final ap. alas

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 45 dlas
{*} La duracién no prevé el lapso
correspondlente a las Enlidades externas.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: P12 - 1 - 53.01 - 2011
ELABORACION DEL MANUAL .DE GESTION | - - ' - |
DE LAAESTRUCTURA Y CONTENIDO DEL

CATALOGO DE BIENES, SERVICIOS Y ' el S D S
OBRAS DE APLICACION UNICA PARA ~|RV:MN® - 2011-EF/11

TODOS LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS | [ ohe Ty
: . TRANSVERSALES £

1. FINALIDAD

Desarrollar el Manual de Gestién del Catalogo de Bienes, Servicios y Obras de
aplicacién Unica para todos los Sistemas Administrativos Transversales, en coordinacién
con sus entes rectores buscando la eficacia y eficiencia de la labor encomendada.

2. BASE LEGAL

2.1  Constitucion Politica del Peru.

2.2 Ley 27293 - Ley General del Sistema Nacional de Inversion Publica.

2.3 Ley 28802 - Ley que modifica el Sistema Nacional de Inversion Publica.

2.4 Decreto Legislativo 1017. Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Contrataciones del Estado.

2.5 Resolucién Ministerial N° 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.6 Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para asignacion
de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.7 Resolucién Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba Directiva N° 004-2011-
EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracién, aprobacion vy
actualizacion del Manual de Procedimientos del Ministerio de Economia y
Finanzas”.

2.8 Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manua! de
Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 Para la formulacién de la propuesta del “Manual de Gestiéon de estructura y
contenido del Catalogo de Bienes, Servicios y Obras de aplicacion Unica para
todos los Sistemas Administrativos Transversales”, la Direccién de Gestion de
Bienes, Servicios y Activos no Financieros debera:

a) Elaborar pautas que orienten su formulacion.

b) Remitir el proyecto de propuesta a los 6rganos competentes del Ministerio
de Economia y Finanzas asi como al Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado - OSCE, para sus comentarios y sugerencias.

3.2 El Manual de Gestién de estructura y contenido del Catalogo de Bienes, Servicios
y Obras de aplicacion dnica para todos los Sistemas Administrativos
Transversales, sera aprobado con Resolucién del Director General y publicado en
el portal institucional del Ministerio de Economfa y Finanzas y del Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE.

3.3 La elaboracion del manual de gestién de la estructura y contenido del catalogo de
bienes, servicios y obras de aplicacién Unica para todos los sistemas
administrativos transversales, se elaborara en un plazo estimado de 35 dias. El
mismo, no considera los dias que demande obtener respuesta de los documentos
o requerimientos emitidos a las entidades externas.

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO €3 “QW"‘ ENTISAGS
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DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBLICOS

.
ENTIDADES N
DESPACHG) DIRECCION DE GESTION DE BIENES, D ES C RI PC I 0 N Personas
SERVICIOS Y ACTIVOS NO FINANCIEROS
“ DIRECCION DE GESTION DE BIENES, SERVICIOS Y
ACTIVOS NO FINANCIEROCS
o 1. DIRECTOR. * 1
- Revisa Catdlogo de Bienes, Servicios y Obras.
- Elabora pautas para el Manual de gestién de estructura y
Elaborar pautas pam contenldo del Catélogo de Blenes, Servicios y Obras de
Ia alaboracién dal aplicaclén dnica para todos los Sistemas Administrativas
Manual Transversales,
- Remite i i6n al Equipo de F
2 EQUIPO DE PROFESIONALES, 4
- Elabora propuesta de Manual de gestién de eslruciura y
contenido de Calélogo de Blenes, Serviclos y Obras de
aplicacién Unica para tados los Sistemas Administrativos
Elaborar propussts Transversales. L
del Manual - Remite propuesta a Director de Gestién de Blenes,
iclos y Activos No F i
DIRECCION DE GESTION DE BIENES, SERVICIOS Y
ACTIVOS NO FINANCIEROS 1
3. DIRECTOR,
- Toma canccimlento y remile a los érgancs competentes
e del MEF, la propuesia del Manual de gestlén de estructura y
contenido de Caldlogo de Bienes, Serviclos y Obras de
aplicaclén Onica para ltodos los Sistemas Administratives
Soflcita apinkén de ” para sus u
Propuasta de Manual - También remite propuesta de! Manual al OSCE y ofras
Entidades Extemnas al MEF para sus comentarios y
opiniones.
4. ENTIDADES
- Remlten oplnién y comentarios sobre el Manual.
Opinkn de Ertidades [, Rembte Opinién
DIRECCION DE GESTION DE BIENES, SERVICIOS Y
ACTIVOS NO FINANCIEROS
5. DIRECTOR.
- Recibe i il y de las
Entidades y remite al Equipo de Profeslonales,
Soeisaline 6. EQUIPO DE PROFESIONALES.
- Reallza gomectivos y eleva propussta final del Manua! al
Direclor de Geslidn de Bienes, Serviclos y Aclivos No
Financleros para su revision y/o aprobacidn.
DIRECCION DE GESTION DE BIENES, SERVICIOS Y
ACTIVOS NO FINANCIEROS
Corrige y Elava 7. DIRECTOR.
BicpusstaiFinal - Revisa Propuesta Final del Manual de gestién de estructura
y contenido de Catilogo de Blenes, Servicios y Obras de
aplicaclén dnlca para todos los Slstemas Administrativos
Propuesa Fl Transversales. De estar conforme visa el Manual y remite
Manusal propuesia de Resolucldn Directoral, al Director General de
— Gestidn de Recursos Plblicos, Caso contrario devuelve para
subsanar abservaciones,
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS PUBLICOS
(DESPACHO)
e el 8. DIRECTOR GENERAL 1
Flnal dal Manual - Revisa ¢ de visa el
Manual de gestién de estiuctura y contenido de Catilogo de
Bienes, Serviclos y Obras da aplicacién Onica para todos los
A ielratr y firma Reselucib
aprobando el citado Manual Caso contratic devuelve para
Hio—} @ subsanar observaciones.
6
m DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 35 dlas
() La duracién no prevé el lapso correspondiente a las
gty 8l Enlidades externas, > "
L
Visa y remite
Propuesta Finsl d
Manual

Reulsa Propussta
Final ds Manual

!

Visa Manual y fima
Resolucidn de
aprobacién

Manuat Aprobado

Propuasta Finsl I




' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ,cOD_n;;o:' P13-1-53.01+2011
:F""RMULACIC)NYPROPUESTADE T et A S

) RVM °%2 1EFI1
ulleos POR LAS i N | 01 . 1
INST]TUCIONES DEE ESTADO. . /s fraeby 9w 4407

1. FINALIDAD

Elaborar la propuesta de medidas que garantice la adecuada gestién de activos no
financieros e intangibles a los usuarios, en coordinacion con los érganos y entidades
competentes.

2. BASE LEGAL

2.1 Constitucion Politica del Peru.

2.2 Ley 27293 - Ley General del Sistema Nacional de Inversion Publica.

2.3 Ley 28802 - Ley que madifica el Sistema Nacional de Inversién Publica.

24 Decreto Legislativo 1017. Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Contrataciones del Estado.

2.5 Resolucién Ministerial N° 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.8 Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para asignacion
de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.7 Resolucién Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba Directiva N° 004-2011-
EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracién, aprobacion y
actualizacion del Manual de Procedimientos del Ministerio de Economia y
Finanzas”.

2.8 Resolucién de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 Para la formulacién de “Medidas para la adecuada gestion de los activos no
financieros e intangibles adquiridos por las instituciones del Estado”, la Direccién
de Gestién de Bienes, Servicios y Activos no Financieros debera;

a) Elaborar criterios de identificacion de activos no financieros e intangibles, en
base a los cuales las entidades informaran.

b) Identificar y listar las instituciones del Estado, posibles de informar sobre la
adquisicién de activos no financieros e intangibles.

3.2 Las medidas propuestas, deben contribuir a una asignacién oportuna y eficiente
que gdarantice una provisién adecuada de bienes y servicios a los usuarios.

3.3 Las medidas para la adecuada gestion de los activos no financieros seran
aprobadas por el Director General de Gestién de Recursos Publicos y propuesto al
Viceministro de Hacienda.

3.4 La formulacién vy elaboracién de la propuesta de medidas para la adecuada
gestion de los activos no financieros e intangibles adquiridos por las instituciones
del estado, se elaborara en un plazo estimado de 45 dias. El mismo, no considera
los dias que demande obtener respuesta de los documentos o requerimientos
emitidos a las entidades externas.
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ALTA DIRECCION

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBLICOS

DESPACHO

DIRECCION DE GESTION DE BIENES,
SERVICIOS Y ACTIVOS NO FINANCIEROS

ENTIDADES

DESCRIPCION

N
Personas

ES COPiA &Ummﬁ
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Propuesta Fimal de
M

adidas

Ravisa Propuesta
Flnal

‘“
-8l
Visa Medidas

Despache Vicaministerial da Heclends

Propussts du
Madidas Flnsl

Tnarias da
identificclin
Oficto Circular
L3
Sofkita nformacién
sobra Activos No

Financieros

Remite Informacién

Recoplla Informacién

Propuasta d
Medidas

+

Solicita Oplnlén de
Propuasta do

da k3 Aclivos No
Financiatos

Propuesta de
Medidas

Cficlo Clrcular

Madidas

Revisa Propuesta
Fl

Elabora Oficio
Clrculur

Meddus
Aprabiaduy

Comantaiias,

Remits

DIRECCION DE GESTION DE BIENES,
SERVICIOS Y ACTIVOS NO FINANCIEROS

1. DIRECTOR. B

- Elabara (lstado de insliuciones del Estado y
criterlos  de  [denlificacién d=  sciivos no
financieros e Intanglbles.

- Remite Oficio Circular a insttuciones del
Estado solicitando se informe respecto a la
adquislclon de aclives no financieros e
Intangibles.

2 ENTIDADES
= Remien informacian solicitads an malera de
adives no finanderos @ Intargibles.

DIRECCION DE GESTION DE BIENES,
SERVICIOS Y ACTIVOS NO FINANCIERCS

3. DIRECTOR.
- Recoplla Informacién  remilida  por
inntitucianes del Estado y envia informacién
sobre i de actives no e
al EquipodeF

4. EQUIPO DE PROFESIONALES.
- Elabora propuesta de medidas para 1a
adecuada geslién de los aglivos no financieros
idos por las

e
del Eslado.
- Eleva propuesla al Director.

DIRECCION DE GESTION DE BIENES,
SERVICIOS Y ACTIVOS NO FINANCIEROS

5.DIRECTOR.
- Toma conoclmlento y remite a las Enlidades
del Estado y a los érganos competentes del
MEF, para sus comentarios y oplniones, la
propuesta de medidas para la adecuada
gestisn de los actives no financieros e
idos por las Insti del

Estado.

6.ENTIDADES
- Remiten comentarios y oplnlones sobre
propuesta de medidas.

DIRECCION DE GESTION DE BIENES,
SERVICIOS Y ACTIVOS.NO FINANGIEROS

7.DIRECTOR,
-C

¥
- Remite Informe consolldado y criterios de
Idenlificacién at Equipo de Profesionales,

8,EQUIPO DE PROFESIONALES,
- Toma conocimlento de informacién
consolldada y criterios de Identlficaclén, realiza
correctivos, elabora propuesta final de medidas
para la adecuada geslién de los aclivos no
por las

Optnién da Entidadaz

Consofida
comantarlos yiu
opinidn de Entidades

Elabora Propussta
Finat

Propuesta Final de
Medidas

7
5
Darlva Propussti
Final

y opinlones

e
Instituclones del Estado.
- Eleva propuesta final al Dlrector de Gestidn
de Bienes, ¥ Activos No i

DIRECCION DE GESTION DE BIENES,
SERVICIOS Y ACTIVOS NO FINANCIEROS

8. DIRECTOR,
- Revisa propuesta final de medidas para la
adecuada gestién de los actives no financieros
e De estar
deriva propuesia al Dilrector General de
Gestlén de Recursos Pdblicos, Caso conlrarlo
devueive con abservaciones,

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS PUBLICOS

{DESPACHO)
10.DIRECTOR GENERAL

- Revisa propuesta flnal de medidas, de
visa prop de

medidas y propone al Vicemlnistra de

Hacienda para conocimlento y aprobacién. De

lo i para i6n de

errores,

ALTA DIRECCION

H1VICEMINISTRO DE HACIENDA
- Revlsa propuesta final de medidas, de eslar
conforme, viss y eleva al despacho Ministerial
Cazo e devuelo para
observaclones.

ALTA DIRECCION

12 MINISTRO
- Toma conocimignto y evalds propuzsta final
. da medidas para |a adecuada gestidn de los
activoz ho e g i
por les instiluciones del Estedo, De eslar
conforme, aprueba y dispone informar a las
Caso rario  d ve  con

Modidas Aprabades.

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS PUBLICOS

(DESPACHO})

13DIRECTOR GENERAL
- Elabara oficio circular y deriva propuesta de
Medidas aprobada a las entidades.

DURACIGN DEL PROCEDIMIENTO: 45 dias
() La duracién no prevé el lapso
correspondiente a tas Enlidades exlernas
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION,
INVERSIONES Y PRESUPUESTO

"DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU"
"ANO DEL CENTENARIO DE MACHU PICCHU PARA EL MUNDO"

29 DIC. 201

Lima,

NOTA Ne C%F .2011-EF/41.02

Sefrior
CARLOS OLIVA NEYRA
Viceministro de Hacienda

Es grato dirigirme a usted, para manifestarle que la Direccion General de Gestién de
Recursos Publicos, en coordinacién con la Oficina General a mi cargo, han elaborado
el Manual de Procedimientos del citado 6rgano, en concordancia con la Directiva N°
004-2011-EF/41.02, aprobada con Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41.

Al respecto, se adjunta el Informe N° 090-2011-EF/41.02 de la Oficina de Planificacion,
Inversiones y Racionalizacion de la Oficina General a mi cargo, que explica la
formulacién y conformidad del mencionado instrumento normativo y recomienda su

aprobacion.

b “«
Por consiguiente, remito adjunto el proyecto de Manual de Procedimientos de la
Direccién General de Gestion de Recursos Publicos, debidamente validado por el
Director General de dicho 6rgano, asi como el proyecto de Resolucién Viceministerial
para su respectiva aprobacion, los mismos que cuentan con la conformidad de ésta
Direccién General. -

Alentamente,

WILFREDO ROLANDO SILVA LOZADA

Director General ) 0% E?‘E.

Oficina General de Planificacion, In y Presup
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Ministerio de Economia y - iminzas |
Oficina General de Planificacion. tivessidlics
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2 . 2012 '
0 ENE. 2 /~i

Se remite copia autenticada de la Resolucion vice-Ministerial 002-2012-EF/11 para su

publicacion en el Portal Institucional del MEF.

A LA DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS PUBLICOS:

Se remite copia autenticada de la Resolucién Vice-Ministerial No. 002-2012-EF/11.

20-01-2012
Gracias,

che

Ministerio de Economia y Finanzas
Oficina de Planificaci6n, Inversiones y Raclonallzacién
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