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Moyobamba, 11 UL mn
VISTO:

El Expediente Administrativo N° 001-2023861257 que
contiene el Oficio N° 241-2023-GRSM/GRPyP, Informe
Técnico N° 072-2023-GRSM/SGDIL, Informe Legal N° 271-
2023-GRSM/ORAL, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con la Constitucion Politica del Estado,
Ley N° 27680 - Ley de Reforma Constitucional del Capitulo XIV, del Titulo IV sobre
Descentralizacion, Ley N° 27867 - Ley Organica de los Gobiernos Regionales y sus modificatorias,
Leyes N 27902 y N® 28013, se le reconoce a los Gobiernos Regionales autonomia politica, econdomica
y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, de conformidad con el Articulo 191° de la Constitucion
Politica del Peru, establece que los Gobiernos Regionales son personas juridicas de derecho publico,
_con autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia; constituyendo
para su administracion econdmica y financiera, un Pliego Presupuestal con Jurisdiccion en el ambito
de sus respectivas circunscripciones territoriales, conforme a Ley; el articulo 192° en su inciso 1)
establece que los Gobiernos Regionales son competentes para aprobar su organizacion interna y su
presupuesto;

Que, mediante Decreto Supremo N° 034-2018-PCM,
modificado por los Decretos Supremos N° 131-2018-PCM y N°® 064-2021-PCM, se aprueba los
Lineamientos de Organizacion del Estado (en adelante, “Los Lineamientos™), con el objeto de regular
los principios, criterios y reglas que definen el disefio, estructura, organizacion y funcionamiento de
las entidades del Estado, buscando que conforme a su tipo, competencias y funciones, se organicen de
* la mejor manera a fin de responder a las necesidades publicas en beneficio de la ciudadania;

Que, el articulo 53° de los Lineamientos, establece que el
Manual de Operaciones (MOP), es el documento técnico normativo de gestion organizacional que
formaliza: a) La estructura funcional de los programas y los proyectos especiales, b) La estructura
organica al interior de los 6rganos desconcentrados, cuando corresponda; y, ¢) La estructura organica
al interior de los drganos académicos, cuando corresponda.

Que, el Articulo 54° de los lineamiento establece que el MOP
debe estar estructurado por: a) Titulo Primero de las Disposiciones Generales, comprendido por: 1)
Finalidad, 2) Naturaleza Juridica, 3) Entidad a la que pertenece, 4) Funciones generales, y 5) Base
Legal; b) Titulo Segundo: La estructura, referida a los tipos de unidades de organizacion que la
componen, sus funciones y la interrelacion interna y externa de estos; ¢) Titulo Tercero: Bienes,
servicios y procesos, referido a la identificacion de los bienes y servicios que entrega el proyecto
especial con la respectiva descripcion de los procesos operativos o misionales que los generan, ademas
de los procesos estratégicos y de apoyo; y, d) Anexo, en el cual se detalla el Organigrama que refleje
la estructura;
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Que, el numeral 55.1 del articulo 55° de los Lineamientos,
establece que el Manual de Operaciones (MOP) se sustenta en un Informe Técnico elaborado por la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto o la que haga sus veces, el cual justifica su estructura y los
mecanismos de control y coordinacion; y, en un informe legal elaborado por la Oficina de Asesoria
Juridica o la que haga sus veces, que valida la legalidad de las funciones sustantivas asignadas en el
MOP. Y en el numeral 55.2 senala que en el caso de los Gobiernos Regionales su aprobacion se da
por el titular de la Entidad mediante Decreto Regional;

Que, mediante Ordenanza Regional N° 003-2019-
GRSM/CR, de fecha 7 de mayo de 2019, se aprobo la actualizacion y/o restructuracion de todos los
instrumentos de gestion del Gobierno Regional San Martin, para el fortalecimiento y la modernizacion
institucional a través de sus documentos de gestion. Asimismo, con Ordenanza Regional N° 008-2019-
GRSM/CR, de fecha 8 de mayo de 2019, se declaro en restructuracidon Organizacional y Funcional al
Gobierno Regional San Martin, priorizando el sector salud bajo una perspectiva sistémica por un
periodo de 180 dias calendarios;

Que, con Ordenanza Regional N° 003-2023-GRSM/CR, de
fecha 21 de marzo de 2023, se derogo la Ordenanza Regional N° 030-2009-GRSM/CRM, que aprobo
el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, del Proyecto Especial Alto Mayo — PEAM del
obierno Regional San Martin; derogacion que entrara en vigencia hasta que el sefior Gobernador
Regional de San Martin, emita el Decreto Regional correspondiente, con la finalidad de aprobar el
Manual de Operaciones (MOP) del Provecto Especial Alto Mayo (PEAM);

Que, mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 284-2019-
GRSM/GR de fecha 16 de mayo de 2019, se aprobo el Plan de Trabajo para la Reestructuracion
Organizacional y Funcional del Gobierno Regional de San Martin bajo una perspectiva sistémica.
Asimismo, mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 306-2019-GRSM/GR, de fecha 27 de mayo
de 2019, se conformo el Comité de Direccion y el Equipo Técnico Regional Multidisciplinario para
Restructuracion Organizacional y Funcional del Gobierno Regional San Martin;

Que, con Resoluciones Gerenciales N° 212 y 231-2019-
GRSM-PEAM.01.00 se conform¢ el Equipo Técnico Interno del Proyecto Especial Alto Mayo, para
la Restructuracién Organizacional de la Institucion; las mismas que se dejaron sin efecto legal con la
Resolucion Gerencial N° 019-2020-GRSM-PEAM-01.00 que conformé un nuevo equipo técnico
interno para la reestructuracion organizacional de la institucion;

Que, mediante Resolucion Gerencial N° 115-2023-GRSM-
PEAM-01.00, se aprobé la actualizacion y modificacion del Mapa del Proceso en su version 2.0 del
Proyecto Especial Alto Mayo. Asimismo, con Acta de Sesion Ordinaria N° 0004-2023, el Consejo
Directivo del Proyecto Especial Alto Mayo, acordd por unanimidad validar la propuesta del Manual
de Operaciones del PEAM, en aplicacion del numeral 11.1 del articulo 11° del Reglamento del
Consejo Directivo aprobado mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 049-2020-GRSM/GR;

Que, mediante Oficio N° 521-2023-GRSM-PEAM-01.00 de
fecha 6 de junio de 2023, el Gerente General del Proyecto Especial Alto Mayo (PEAM), deriva al
Gerente Regional de Planeamiento y Presupuesto del Gobierno Regional San Martin, propuesta de
formulacion del Manual de Operaciones del Proyecto Especial Alto Mayo (PEAM), conteniendo 74
folios, e informe técnico sustentatorio que contiene 269 folios con las visaciones correspondientes,
con el fin de que dicha oficina realice la revision y opinion técnica para su posterior aprobacion;




-y
GCRIERNO REGIONAL
e SAN MARTIN

N® aoy -2023-GRSM/GR

Que, mediante Informe Técnico N° 072-2023-GRSM/SGDI
de fecha 22 de junio de 2023, la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional de la Gerencia Regional de
Planeamiento y Presupuesto del Gobierno Regional San Martin, concluye en el numeral 4.2: “De lo
antecedido, y posterior al andlisis y revision de la propuesta de *Manual de Operaciones del Proyecto
Especial Alto Mayo - PEAM", en su version 1.0, se concluyve que ésta se encuentra elaborado de
acuerdo con los lineamientos establecidos en la Directiva N°004-2020-GRSM/GRPyP-SGDI
“Lineamientos para la Formulacion, Actualizacion y Aprobacién del Manual de Operaciones —
MOP en el Gobierno Regional San Martin™, aprobado mediante Resolucion Ejecutiva Regional
N°119-2021-GRSM'GR™;

Que, corresponde precisar que el numeral 6.2.3 de la
Directiva Regional N°004-2020-GRSM/GRPyP-SGDI “Lineamientos para la Formulacion,
Actualizacion y Aprobacion del Manual de Operaciones — MOP en el Gobierno Regional San Martin™,
establece que de no encontrarse observacion a la Propuesta del Manual de Operaciones, la Sub
Gerencia de Desarrollo Institucional, emitira un informe técnico con opinion favorable y visara el
informe técnico sustentatorio, proseguira con la remision de la propuesta a la Oficina Regional de
Asesoria Legal;

Que, mediante Informe Legal N° 271-2023-GRSM/ORAL,
la Oficina Regional de Asesoria Legal del Gobierno Regional de San Martin, opina favorablemente
por la emision del Decreto Regional que aprueba el Manual de Operaciones (MOP) del Proyecto
Especial Alto Mayo:

Que, por las razones expuestas, en uso de las facultades y
atribuciones conferidas, de conformidad con la Ley N° 27867 - Ley Orgénica de Gobiernos Regionales
y sus modificatorias Leves N° 27902 y N° 28013, el Reglamento de Organizacion y Funciones
aprobado mediante Ordenanza Regional N° 019-2022-GRSM/CR, la Directiva Regional N°004-2020-
GRSM/GRPyP-SGDI *Lineamientos para la Formulacion, Actualizacion y Aprobacion del Manual
de Operaciones — MOP en el Gobierno Regional San Martin™, vy con las visaciones de la Gerencia
General del Proyecto Especial Alto Mayo - PEAM, Gerencia General Regional, Gerencia Regional de
Planeamiento y Presupuesto, Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y de la Oficina Regional de
Asesoria Legal del Gobierno Regional San Martin.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Manual de
Operaciones (MOP) del Proyecto Especial Alto Mayo, cuyo texto en anexo forma parte integrante
del presente Decreto Regional.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER, que la Secretaria
General Regional remita copia del Manual de Operaciones aprobado al Proyecto Especial Alto Mayo,
asi como se encargue de la publicacion del Manual de Operaciones en la seccion de documentos de
gestion del Portal Institucional.

ARTICULO TERCERO: DISPONER la publicacion del
presente Decreto Regional en el Diario Oficial El Peruano; y, el anexo en el Portal Electronico del
Gobierno Regional San Martin:
https:'www.regionsanmartin.gob.pe/GestionTransparente’url=decretos, ello de conformidad con lo
establecido en el articulo 42° de la Ley Organica de'C)obiemos Regionales y sus modificatorias.

|
Registrese, comuniquese y climplase
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TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Finalidad

El Proyecto Especial Alto Mayo tiene por finalidad orientar el uso de los recursos
publicos destinados a la inversidn para la efectiva prestacion de servicios, la provision
de infraestructura necesaria e integral para el desarrollo del Alto Mayo, asi como para
mejorar la calidad de vida de la poblacién rural asentada en la cuenca Alta del rio Mayo,
dentro de su ambito de influencia, que abarca a las provincias de Rioja y Moyobamba;
y los distritos priorizados de Alonso de Alvarado — Roque y Pinto Recodo en la provincia

de Lamas.

Articulo 2°.- Naturaleza Juridica

El Proyecto Especial Alto Mayo, en adelante PEAM, es un érgano desconcentrado del
Pliego 459 - Gobierno Regional San Martin, creado por Decreto Supremo N° 031-81-
PCM; cuyo propésito es ejecutar proyectos de inversion multisectorial, integral y
sostenible; mejorando la calidad de vida de la poblacion asentada en la cuenca del rio

Mayo.

A través del Decreto Legislativo N° 556 (articulo 419) adquiere la categoria de Programa
Presupuestal, con autonomia técnica, econémica y administrativa. Con fecha 08 de
setiembre del 2,003, mediante D.S. N° 024-2003-VIVIENDA se dispone la transferencia
definitiva al Pliego Gobierno Regional San Martin, constituyéndose en Unidad Ejecutora

Presupuestal.

Articulo 3°.- Entidad a la que pertenece
El PEAM depende jerarquicamente y funcionalmente del despacho del Gobernador
Regional de San Martin.

Articulo 4°.- Funciones Generales

El PEAM tiene las siguientes funciones generales:

1. Formular su planeamiento, en armonia con los Planes Estratégicos Regional y
Nacional, las politicas y prioridades del Gobierno Regional y los planes y directivas

e ——————
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de cada Gerencia Regional de linea y Direccion Regional sectorial, asi como de la
Autoridad Regional Ambiental, segun las materias que les correspondan.

Formular y proponer el Plan Operativo y el Presupuesto Institucional Anual,
monitorear y evaluar sobre su ejecucién y resultados, asi como informar a las
instancias que establezca la Gerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto.
F’rogfamar, dirigir, ejecutar, controlar y supervisar las diversas obras y actividades
asignadas a su responsabilidad, para el cumplimiento de sus metas fisicas y
financieras y resultados en beneficio de la poblacién regional.

Contratar empresas y personas naturales o juridicas para la ejecucion de estudios y
obras, en concordancia con la Ley de Contrataciones del Estado y su respectivo
Reglamento.

Promover la participacion de los beneficiarios en la ejecucion de las obras o
proyectos.

Promover la inversion privada en proyectos agropecuarios y agroindustriales
orientados a la exportacion, en estricta coordinacion y cumplimiento de los
lineamientos y directivas de la Gerencia Regional de Desarrollo Econémico y las
Direcciones Regionales Sectoriales del Gobierno Regional San Martin que
corresponda.

Designar al personal de confianza del Proyecto Especial por delegacion expresa del
Despacho del Gobernador Regional, de conformidad con los perfiles y requisitos
vigentes debidamente aprobados.

Formular, evaluar y ejecutar los proyectos de Inversion de acuerdo al ciclo de
inversiones en el marco del Sistema Nacional y Programacién Multianual y Gestion
de las Inversiones, comprendidas en la materia de su competencia.

Otras funciones que le asigne el Gobernador Regional en el marco de sus

competencias.

Articulo 5°.- BASE LEGAL

a)
b)
c)
d)

e)

Constitucién Politica del Peru

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

Ley N°27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley N°27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N°556 - Art. 419°, adquiere la categoria de Programa

Presupuestario.

Manual de Operaciones — Proyecto Especial Alto Mayo Pagina | 5



)

k)

Decreto Legislativo N°1252, que crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones y deroga la Ley N°27293, Ley del Sistema
Nacional de Inversion Publica y sus modificatorias.

Decreto Supremo N°031-81-PCM, que autoriza la creacion en el Pliego Presidencia
de la Republica dentro del Programa Huallaga Central y Bajo Mayo, el Proyecto
Especial Alto Mayo.

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

Decreto Supremo N°024-2003-Vivienda, que autoriza la transferencia de partidas en
el Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2003 correspondiente al
Proyecto Especial Alto Mayo del INADE al Gobierno Regional San Martin.

Decreto Supremo N°030-2008-AG, articulos 1y 2 se aprueban la fusion de INRENA
e INADE en el Ministerio de Agricultura, siendo este ultimo el ente absorbente.
Decreto Supremo N°092-2017-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Integridad
y Lucha contra la Corrupcion. -

Decreto Supremo N°054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion

del Estado y sus modificatorias.

m) Decreto Supremo N°284-2018-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto

n)

0)

P)

Q)

legislativo N°1252, que crea el Sistema Nacional de Programaciéon Multianual y
Gestion de Inversiones y deroga la Ley N°27293, Ley del Sistema Nacional de
Inversion Publica y sus modificatorias.

Resolucién de Contraloria N°392-2020-CG, que aprueba la Directiva N°020-2020-
CG/NORM, Directiva de los Organos de Control Institucional.

Resolucién de Secretaria de Integridad Publica N°001-2019-PCM/SIP, que aprueba
la Directiva N°001-2019-PCM/SIP, que aprueba los Lineamientos para la
implementacién de la funcién de integridad en las entidades de la Administracién
Publica

Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N°006-2018-PCM/SGP, que aprueba
la Norma Técnica N°001-2019-SGP, Norma Técnica para la implementacién de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

Resolucion de Secretaria de Gestion Puablica N°006-2019-PCM/SGP, que aprueba
Norma Técnica N°001-2019-PCM-SGP, Norma Técnica para la Gestion de la
Calidad de Servicios en el Sector Publico.
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t)

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°002-2020-PCM/SGP, que aprueba
los Lineamientos N°01-2020-SGP denominados “Funciones estandarizadas en el
marco de los sistemas administrativos”.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°005-2020-PCM/SGP, que aprueba
los Lineamientos N°02-2020-SGP, que establecen orientaciones sobre el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones — ROF y el Manual de Operaciones —
MOP.

Resolucion de Secretaria de Gestiéon Publica N°010-2021-PCM/SGP, que aprueba
la Directiva N°002-2021-SGP, Directiva que regula el sustento técnico y legal de
proyectos normativos en materia de organizacion, estructura y funcionamiento del
Estado.

Ordenanza Regional N°019-2022-GRSM/CR, que aprueba la modificacién parcial
del Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional San Martin.
Resolucién Ejecutiva Regional N°049-2020-GRSM/GR, que aprueba el Reglamento
del Consejo Directivo del Proyecto Especial Alto Mayo - PEAM.

Resoluciéon Gerencial N°115-2023-GRSM-PEAM-01.00, se aprueba la actualizacion
del Mapa de Procesos version 2.0 del PEAM, dejando sin efecto la Resolucion
Gerencial N°454-2018-GRSM-PEAM-01.00.

TiTuLO Il
ESTRUCTURA FUNCIONAL

Articulo 6°.- La estructura funcional del Proyecto Especial Alto Mayo, es la siguiente:

0.1 UNIDADES DE DIRECCION

0.1.1 Consejo Directivo

0.1.2 Gerencia General

0.2 ORGANO DE CONTROL

0.2.1 Organo de Control Institucional

0.3 UNIDADES DE ASESORAMIENTO

0.3.1 Oficina de Planeamiento y Presupuesto
0.3.2 Oficina de Asesoria Juridica
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0.4 UNIDAD DE APOYO
0.4.1 Oficina de Administracién

0.4.1.1 Sub Unidad de Personal.
0.4.1.2 Sub Unidad de Contabilidad.
0.4.1.3 Sub Unidad de Tesoreria.
0.4.1.4 Sub Unidad de Abastecimiento.
0.4.1.5 Sub Unidad de Patrimonio.
0.4.1.6 Sub Unidad de Tramite Documentario y Archivo
0.4.1.7 Sub Unidad de Tecnologias de Informacion.

0.5 UNIDADES DE LINEA
0.5.1 Gerencia de Estudios de Inversiones
0.5.1.1. Sub Unidad de Laboratorio de Suelos, Concreto y Asfalto
0.5.2 Gerencia de Ejecucion de Inversiones
0.5.2.1 Sub Unidad de Maquinaria y Equipo
0.5.3 Gerencia de Gestion Agraria
0.5.4 Gerencia de Gestion Ambiental

UNIDADES DE DIRECCION

Articulo 7°.- Unidades de Direccién

Constituyen unidades de Direccion del PEAM, los siguientes:

0.1.1 Consejo Directivo

0.1.2 Gerencia General

Articulo 8°.- Consejo Directivo

El Consejo Directivo es la maxima unidad de direccion del PEAM, encargado de
establecer las politicas, planes, estrategias, actividades y metas de la Institucion,
supervisando la administracion general y la marcha institucional en concordancia con
las disposiciones emitidas por el Gobierno Regional San Martin. Funciona de

ceaformidad a su reglamento. Esta conformado por:
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a) Tres (03) representantes del Gobierno Regional, entre los cuales esté el Gobernador
Regional quien lo preside.

b) Un (01) representante del Ministerio de Agricultura.

c) Un (01) representante de PROINVERSION.

d) Un (01) representante de la Junta de Usuarios de la Cuenca del Alto Mayo.

Articulo 9°.- Funciones del Consejo Directivo

Son funciones del Consejo Directivo las siguientes:

a) Proponer la modificacién de la organizaciéon interna del PEAM, asi como su
presupuesto institucional de conformidad con la normativa vigente sobre los
temas, para su traslado y formalizacion al titular del Pliego.

b) Evaluar, monitorear y supervisar la ejecucion y calidad de los gastos del PEAM.

c) Aprobar el plan de desarrollo de su ambito de influencia, concordante con el Plan
de Desarrollo Regional Concertado de la Region San Martin.

d) Establecer, las estrategias y actividades necesarias, para la ejecucion de su plan
de desarrollo.

e) Aprobar el Plan de Desarrollo Institucional del PEAM para su traslado y
formalizacion por parte del Titular del Pliego.

f)  Supervisar y fiscalizar la gestién administrativa del PEAM.

g) Evaluar y aprobar la propuesta del Gerente General, sobre la designacién del
personal de confianza del PEAM.

h) Otras funciones que le asigne el Gobierno Regional en el marco de sus

atribuciones y competencias.

Articulo 10°.- Gerencia General

La Gerencia General del PEAM, es la unidad responsable del cumplimiento de la politica
institucional, estrategias, objetivos y metas, de acuerdo con los lineamientos de la
politica especifica regional, nacional y del Consejo Directivo. Ejerce autoridad directa
sobre las unidades funcionales que conforman el PEAM. Es la maxima autoridad técnica
y administrativa, mantiene relaciones técnico funcionales con la Gobernacién Regional,
las diferentes Gerencias, Direcciones y Oficinas Regionales del Pliego y los Gobiernos
Locales.

Articulo 11°.- Funciones de la Gerencia General
w. ‘“Son funciones de la Gerencia General las siguientes:
@t

T e

X

yanual de Operaciones — Proyecto Especial Alto Mayo Pagina | 9

(



g)

h)

)

k)

Representar al PEAM ante las entidades nacionales y extranjeras, personas
naturales o juridicas.

Dirigir la gestion para el manejo de los recursos asignados al PEAM.

Proponer al Consejo Directivo la designacion de los cargos de confianza de acuerdo
a la normatividad respectiva, para cuyo efecto debera presentar la respectiva terna.
Formalizar mediante acto resolutivo la designaciéon en los cargos de confianza
segun acuerdo adoptado en el Consejo Directivo, previa delegacién expresa del
despacho del Gobernador Regional.

Gestionar y monitorear los recursos humanos, materiales, presupuestales,
financieros y tecnolégicos en concordancia con las normas y procedimientos
establecidos por el Gobierno Nacional y el Gobierno Regional San Martin.

Expedir resoluciones gerenciales generales que garantice la operatividad de la
gestion administrativa, de planes, programas, proyectos, siempre que éstas no
contravengan normas de caracter general.

Suscribir contratos de acuerdo a su competencia dentro del marco normativo
vigente.

Suscribir convenios de su competencia segun el marco normativo del Pliego
Presupuestal, por delegacién expresa del Gobernador Regional.

Aprobar los planes anuales de adquisiciones y contrataciones.

Aprobar las bases administrativas para la contratacion de expedientes técnicos,
servicios, adquisicion de bienes y otros.

Proponer las modificaciones presupuestarias a la Gerencia Regional de
Planeamiento y Presupuesto del Pliego Gobierno Regional San Martin, de acuerdo
a los objetivos institucionales, con cargo a dar cuenta al Consejo Directivo.
Designar los comités de seleccion para conducir los procesos de seleccion para la
contratacion de bienes, servicios, consultorias y obras, incluyendo especialistas
segun la naturaleza y complejidad del proceso en el marco de la normatividad de
contrataciones.

Aprobar con acto resolutivo la liquidacion final de contratos, proyectos de inversion
y otros, sus componentes, transferencia y cierre de proyectos de inversion segun el
marco normativo vigente.

Gestionar todo tipo de recursos nacionales e internacionales el financiamiento de
proyectos, programas, actividades, entre otros; a favor del PEAM, previa

autorizacion del despacho del Gobernador Regional en concordancia a las normas

y disposiciones legales vigentes. S
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0)

p)

Q)

r

V)

X)

y)

Constituir las comisiones para que en representacion del PEAM actuen de acuerdo
a los instrumentos de gestion y documentos normativos.

Aprobar las altas y bajas de los bienes patrimoniales y su disposicion final en
concordancia con las disposiciones legales vigentes, dando cuenta al Consejo
Directivo.

Informar de manera permanente al Consejo Directivo y Gobierno Regional sobre la
marcha institucional, segun los objetivos y metas alcanzadas.

Velar por el adecuado cumplimiento de la funcién de integridad en el marco de la
normativa vigente.

Promover la cultura de integridad y ética publica.

Supervisar las acciones vinculadas a comunicacién social, prensa, imagen,
protocolo y relaciones publicas.

Supervisar e impulsar las actividades de las unidades del PEAM respecto a la
implementacion de recomendaciones derivadas de las acciones de control.
Designar al/los responsables de gestionar, tramitar y publicar cuando corresponda,
dentro de los plazos establecidos por normas legales vigentes, las solicitudes de
acceso a la informacion publica, las reclamaciones y quejas y mantener actualizado
el Portal de Transparencia Estandar.

Realizar el seguimiento y monitoreo de la ejecucién de inversiones en el marco de
la normativa vigente.

Conducir y ejecutar las acciones para la implementacion del Sistema de Control
Interno.

Otras funciones que le asigne el Consejo Directivo y el Gobernador Regional en el
marco de sus competencias de manera temporal, o aguellas que le corresponda por

norma expresa.

ORGANO DE CONTROL

Articulo 12°.- Organo de Control Institucional.

Es el 6rgano responsable de programar, conducir, ejecutar y evaluar las actividades de

controlar en el Proyecto Especial Alto Mayo.

- = - ; Q
Articulo 13°.- Funciones del Organo de Control Institucional f(-g & /!’{ ;

Son funciones del Organo de Control Institucional las siguientes:
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Articulo 13°.- Funciones del Organo de Control Institucional

Son funciones del Organo de Control Institucional las siguientes:

a) Formular en coordinacion con las unidades organicas competentes de la Contraloria,

g)

h)

)

el Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita
la Contraloria.

Formular y emitir para aprobacion del érgano desconcentrado o de la unidad
organica a cuyo ambito de control pertenece, la propuesta de la carpeta de servicio
correspondiente al servicio de control posterior a ser realizado, de acuerdo a los
lineamientos y normativa aplicable.

Comunicar el inicio de los servicios de control gubernamental al Titular de la Entidad,
cuando corresponda.

Ejercer el control gubernamental conforme a las disposiciones establecidas en la
Ley, las Normas Generales de Control Gubernamental y demas normativa emitida
por la Contraloria.

Formular y aprobar o remitir para aprobacion del érgano desconcentrado o de la
unidad organica de la Contraloria del cual depende, segun corresponda, los informes
resultantes de los servicios de control gubernamental; asi como, luego de su
aprobacion, realizar la notificacion correspondiente, de acuerdo a los lineamientos y
normativa aplicable.

Elaborar la Carpeta de Control y remitirla al érgano desconcentrado o a la unidad
organica de la Contraloria a cuyo ambito de control pertenece el OCI, para su
comunicacion al Ministerio Publico, conforme a las disposiciones emitidas por la
Contraloria.

Recibir y atender, o de corresponder, derivar las denuncias que presentan las
personas naturales o juridicas, de acuerdo a la normativa aplicable.

Realizar los servicios de control gubernamental, respecto a las denuncias evaluadas
gue les sean derivadas, de acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable.
Efectuar el seguimiento a la implementacién de las recomendaciones, asi como de
las acciones preventivas o correctivas que adopte la entidad, a partir de los informes
resultantes de los servicios de control, conforme a la normatividad especifica que
para tal efecto emite la Contraloria.

Realizar el registro oportuno en los sistemas informaticos establecidos por la
Contraloria, de la informacién sobre los avances de los servicios de control

gubernamental a su cargo, asi como de los informes resultantes de dichos servicios.
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m)

n)

0)

q)

s)

t)

Analizar las solicitudes de servicios de control gubernamental, que incluye pedidos
de informacion presentados por el Congreso de la Republica, de acuerdo a los
lineamientos y normativa aplicable.

Apoyar a las comisiones auditoras, comisiones de control, equipos o personal que
designe la Contraloria para la realizacion de los servicios de control gubernamental
en la entidad en la cual se encuentra el OCI, de acuerdo a la disponibilidad de su
capacidad operativa.

Realizar las acciones que disponga la Contraloria respecto a la implementacion del
Sistema de Control Interno en la entidad, de acuerdo a la normativa aplicable.
Coadyuvar con la ejecucién de las actividades de audiencias publicas y participacion
ciudadana desarrolladas en su ambito de competencia.

Cumplir con los encargos asignados en normas con rango de Ley o norma de ambito
nacional con rango o fuerza de ley, asi como los asignados en los reglamentos,
directivas, manuales, procedimientos y demas normativa emitida por la Contraloria.
Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule
la Contraloria.

Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria durante diez (10)
anos los informes resultantes de los servicios de control gubermamental,
documentacion de control o papeles de trabajo, denuncias recibidas y en general
toda la documentacioén relativa a las funciones del OCI, luego de los cuales quedan
sujetos a la norma de archivo vigente para el sector publico.

Remitir a la Contraloria el acervo documentario del OCI respecto a los servicios de
control gubernamental, en caso se desactive o extinga la entidad en la cual el OCI
desarrolla funciones.

Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y resultados obtenidos en el
gjercicio de sus funciones.

Otras que establezca la Contraloria.

UNIDADES DE ASESORAMIENTO

Articulo 14°.- Unidades de Asesoramiento

Constituyen unidades de asesoramiento del PEAM, los siguientes:

0.3.1  Oficina de Planeamiento y Presupuesto

anual de Operaciones — Proyecto Especial Alto Mayo
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Articulo 15°.- Oficina de Planeamiento y Presupuesto
La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, es la unidad de asesoramiento dependiente
de la Gerencia General; encargada de asesorar en materia de planeamiento estratégico,

presupuesto publico, modernizacion de la gestién publica y cooperacion técnica.

Articulo 16°.- Funciones de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Son funciones de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto las siguientes:

a) Participar en el planeamiento, organizacién y formulacion de los planes de
desarrollo regional, estratégicos y operativos institucionales del Pliego Gobierno
Regional San Martin; asi como de los procesos técnicos de los Sistemas
Administrativos de Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico, Inversion
Puablica y Modernizacion.

b) Formular y proponer lineamientos y directivas de aplicacion en el ambito
institucional relacionadas con los Sistemas Administrativos de Presupuesto
Pablico, Planeamiento Estratégico y Modernizacion.

c) Emitir opinién técnica en materia de su competencia; asi como de los proyectos de
directivas, manuales, reglamentos internos, entre otros documentos de gestién
técnicos normativos.

d) Gestionar ante las entidades u organismos nacionales e internacionales el
financiamiento de proyectos, programas, actividades, entre otros.

e) Dirigir, asesorar, promover y participar en el proceso de modernizaciéon de la
gestion institucional de acuerdo a las normas y lineamientos técnicos sobre la
materia de acuerdo a su competencia.

f) Brindar asistencia técnica a las unidades funcionales sobre el registro y
seguimiento en el aplicativo informatico CEPLAN, de las actividades operativas.

g) Participar en la Programacion Multianual y realizar el seguimiento de la ejecucion
presupuestal, elaborando proyecciones de gastos y de avance de metas fisicas y
financieras, en el marco de la normatividad en materia presupuestal, para el
cumplimiento de metas institucionales y logro de objetivos.

h) Participar en |la formulacién de la Programacion Multianual de Inversiones y realizar
el monitoreo y evaluacion de la inversion publica.

i) Formular la informacién presupuestal mensual, asi como realizar la conciliacion
semestral y anual en el marco legal del presupuesto del PEAM.

i)  Elaborar la Memoria Anual del PEAM.

k) Consolidar la informacion del PEAM para el informe de rendicién de cuentas del
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Titular del Pliego Presupuestal.

[) Registrar el seguimiento de las actividades operativas en el aplicativo del CEPLAN
de las unidades del PEAM.

m) Formular el plan de actividades anual para la ejecucion oportuna del presupuesto
asignado a la Oficina en el marco de lo aprobado en el PDRC, PEI, POI, PIA, PIM,
PAC, del mismo modo evaluar su cumplimiento y correcciones a las que hubiera
lugar.

n) Otras funciones que le encargue la Gerencia General en el marco de sus
competencias, los objetivos institucionales con caracter temporal o aquellas que le

corresponda por norma expresa.

Articulo 17°.- Oficina de Asesoria Juridica

La Oficina de Asesoria Juridica, es la unidad de asesoramiento dependiente de la
Gerencia General; encargada de brindar asesoramiento juridico legal que requieren las
unidades funcionales del PEAM.

Articulo 18°.- Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica

Son funciones de la Oficina de Asesoria Juridica las siguientes:

a) Representar al PEAM en asuntos judiciales o policiales, previa delegacién expresa
de la Gerencia General, para la presentacion de los recursos en forma oportuna sin
perjuicio del accionar directo de la Procuraduria Publica Regional del Gobierno
Regional San Martin.

b) Asesorar y emitir opinién juridica y legal a las unidades funcionales del PEAM, en los
asuntos de materia juridica, contenciosos administrativos, judiciales o policiales, que
sean consultados o requeridos.

c) Recopilar, clasificar, interpretar, concordar, sistematizar y actualizar los dispositivos
legales relacionados con las actividades y fines del PEAM.

d) Proyectar y visar las resoluciones, requeridos por la gerencia general y la oficina de
administracion.

e) Revisar y visar los contratos, convenios y demas documentos, en los casos que
corresponda, requeridos por la Gerencia General.

f) Visar los proyectos de normas internas a ser aprobados por la Gerencia General.

g) Formular el plan de actividades anual para la ejecucion oportuna del presupuesto

ﬁ asignado a la Oficina de Asesoria Juridica en el marco de lo aprobado en el PEI, POI,
)

“
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PIA, PIM, PAC, del mismo modo evaluar su cumplimiento y correcciones a las que
hubiera lugar.

h) Otras funciones que le encargue la Gerencia General en el marco de sus
competencias, los objetivos institucionales con caracter temporal o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

UNIDADES DE APOYO

Articulo 19°.- Unidad de Apoyo
Constituye unidad de apoyo del PEAM, la siguiente:

0.4.1 Oficina de Administracion

Articulo 20°.- Oficina de Administracién

La Oficina de Administracién, es una unidad de apoyo, dependiente de la Gerencia
General; encargada de administrar, dirigir, ejecutar y evaluar la organizacion de los
procesos técnicos de los sistemas administrativos de gestion de recursos humanos,
abastecimiento, contabilidad, tesoreria, asi como de la gestion de bienes estatales,
tecnologias de informacion, gestion documentario, archivo y atencion al ciudadano; de
acuerdo con la normativa vigente, con el fin de apoyar oportuna y eficientemente al

cumplimiento de los objetivos y metas del PEAM.

Articulo 21°.- Funciones de la Oficina de Administracion

Son funciones de la Oficina de Administracién, las siguientes:

a) Planificar, dirigir, ejecutar y controlar, en el ambito institucional, los procesos
técnicos de los Sistemas Administrativos vinculados a la gestion de recursos
humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria, patrimonio, asi como la gestion
de bienes estatales, tecnologias de informacién, tramite documentario y archivo, en
cumplimiento de las normas vigente y los procedimientos administrativos.

b) Organizar, dirigir, controlar y supervisar la gestién documentaria y archivo, asi como
la atencidén y orientaciéon a los usuarios, garantizando el adecuado y oportuno
tramite de documentos y conservacion del acervo documentario en los archivos del
PEAM, en el marco de lo establecido por el Archivo General de la Nacion.

c) Formulary proponer lineamientos, directivas y procedimientos de aplicacion en el
ambito institucional relacionadas con los Sistemas Administrativos de gestion de

S ————
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d)

a)

h)

)

k)

recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria, patrimonio; asi como la
gestion de tecnologias de informacion, gestion documentaria, archivo y atencion al
ciudadano.

Supervisar la ejecucion del Plan de Desarrollo de las Personas — PDP del PEAM.
Proponer convenios relacionados a la adquisicion de bienes, contratacion de
servicios, ejecucion de obras y otros de su competencia.

Supervisar la administracion de los bienes muebles e inmuebles del PEAM, asi
como del control y la actualizacion del margesi de los mismos.

Supervisar el control patrimonial y custodia de los activos y de los bienes en
almacen.

Proponer, gestionar, emitir y ejecutar los actos de adquisicion, administracion,
disposicion, registro y supervision de los bienes del PEAM.

Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico
Institucional, el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional, asi como
informar oportuna y periddicamente a la Gerencia General sobe la situacién
financiera del PEAM.

Dirigir y supervisar la formulacion y presentacion de los estados financieros y
presupuestarios del PEAM.

Participar en coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en las
fases de programacion y formulacion del presupuesto institucional del PEAM, asi
como conducir su fase de ejecucion.

Efectuar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas y
financieras, en cumplimiento de las normas del Sistema Administrativo de Control.

m) Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro de

0)

Declaraciones Juradas de la Contraloria General de la Republica, de conformidad
con la normatividad vigente.

Gestionar la ejecucion de los fondos publicos asignados al PEAM, custodiar y
controlar los documentos valorados cautelando la correcta aplicacion dentro del
marco normativo vigente.

Gestionar la infraestructura y capacidad tecnologica, los planes y proyectos de
tecnologias de informacion, en cumplimiento de la misién y objetivos del PEAM, en
el marco de la normatividad vigente.

Supervisar el cumplimiento de las funciones de la Secretaria Técnica en el marco
de sus funcién de asistencia a las autoridades del Procedimiento Administrativo

i Disciplinario.
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q) Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.

r) Emitir resoluciones administrativas en los asuntos de su competencia y por
delegacioén de la Gerencia General.

s) Formular el plan de actividades anual para la ejecuciéon oportuna del presupuesto
asignado a la Oficina de Administracién en el marco de lo aprobado en el PEI, POI,
PIA, PIM, PAC, del mismo modo evaluar su cumplimiento y correcciones a las que
hubiera lugar.

t) Otras funciones que le encargue la Gerencia General en el marco de sus
competencias, los objetivos institucionales con caracter temporal o aquellas que le

corresponda por norma expresa.

Articulo 22°.- Para el mejor desarrollo y cumplimiento de sus funciones la Oficina de

Administracion cuenta con las siguientes sub unidades de apoyo:

0.4.1.1 Sub Unidad de Personal.

0.4.1.2 Sub Unidad de Contabilidad.

0.4.1.3 Sub Unidad de Tesoreria.

0.4.1.4 Sub Unidad de Abastecimiento.

0.4.1.5 Sub Unidad de Patrimonio.

0.4.1.6 Sub Unidad de Tramite Documentario y Archivo.
0.4.1.7 Sub Unidad de Tecnologias de Informacion.

Articulo 23°.- Sub Unidad de Personal

La Sub Unidad de Personal, es una unidad de apoyo, dependiente de la Oficina de
Administracién, encargada de conducir los procesos del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos; asi como dirigir, implementar y evaluar los procesos de
incorporacion y administracion del personal hasta su desvinculacién en cumplimiento a

las metas y objetivos del PEAM.

Articulo 24°.- Funciones de la Sub Unidad de Personal

Son funciones de la Sub Unidad de Personal, las siguientes:

a) Elaborar y proponer lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion de
recursos humanos, asi como el disefio y seguimiento del Plan de Recursos
Humanos, alineado a los objetivos del PEAM en el marco de lo dispuesto en la

normativa del sistema administrativo de gestion de recursos humanos.
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b) Organizar la gestién de los recursos humanos, mediante la planificacion de las
necesidades de personal, en congruencia con los objetivos del PEAM.

c) Proponer el disefio y administracion de los puestos de trabajo del PEAM, a través
de la formulacién y administracién de los perfiles de puesto y el Cuadro para
Asignacién de Personal Provisional.

d) Implementar la gestion del rendimiento en el PEAM, evidenciando las necesidades
de los servidores publicos, mejoras en el desempefio de los puestos y el aporte de
aquellos a los objetivos y metas del PEAM.

e) Administrar las compensaciones de los servidores del PEAM.

f) Gestionar el proceso de administracion de personas, que involucra la administracion
de legajos, control de asistencias, desplazamientos, procedimientos disciplinarios y
desvinculacién del personal del PEAM.

g) Conducir el proceso de incorporacion del personal, que involucra la seleccion,
vinculacién, induccién y el periodo de prueba.

h) Administrar la progresién en la carrera y el desarrollo de las capacidades destinadas
a garantizar los aprendizajes individuales y colectivos.

i) Desarrollar acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y
clima organizacional, comunicacién interna; asi como en Seguridad y Salud en el
trabajo.

i)  Emitir opinién técnica en materia de su competencia.

k) Ofras funciones que le asigne la Oficina de Administracion en el marco de sus
competencias, los objetivos institucionales con caracter temporal o aquellas que le

corresponda por norma expresa.

Articulo 25°.- Sub Unidad de Contabilidad

La Sub Unidad de Contabilidad, es una sub unidad de apoyo, dependiente de la Oficina
de Administracion, responsable de programar, coordinar y ejecutar las actividades
relacionadas con el Sistema Administrativo de Contabilidad, en el marco de su

competencia, conforme a la normatividad vigente.

Articulo 26°.- Funciones de la Sub Unidad de Contabilidad
Son funciones de la Sub Unidad de Contabilidad, las siguientes:

N) Elaborar y proponer normas, lineamientos, procedimientos contables y directivas

Cr
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internas , asi como realizar el seguimiento y evaluacién de su cumplimiento,

conforme a la normativa del Sistema Nacional de Contabilidad.
3

&
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b) Formulary proponer el manual de procedimientos contables del PEAM.

c) Efectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicién, registro y
procesamiento de los hechos econémicos, elaborando los estados financieros y
presupuestarios, e informacion complementaria con sujecion al Sistema Contable.

d) Generar los estados financieros del PEAM, previa conciliaciones internas de saldos
contables con las unidades funcionales y entes correspondientes.

e) Otras funciones que le asigne la Oficina de Administracién en el marco de sus
competencias, los objetivos institucionales con caracter temporal o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

Articulo 27°.- Sub Unidad de Tesoreria

La Sub Unidad de Tesoreria es una sub unidad de apoyo, dependiente de la Oficina de
Administracion, responsable de programar, coordinar y ejecutar las actividades
relacionadas con el Sistema Administrativo de Tesoreria del PEAM, asi como efectuar
el pago de las obligaciones y el control y custodia de fondos y valores del PEAM, en el

marco de su competencia y conforme a la normativa aplicable.

Articulo 28°.- Funciones de la Sub Unidad de Tesoreria

Son funciones de la Sub Unidad de Tesoreria, las siguientes:

a) Ejecutar los procesos vinculados a la gestion del flujo financiero, conforme a las
disposiciones del Sistema Nacional de Tesoreria.

b) Formular y proponer normas, lineamientos y directivas internas, asi como realizar
seguimiento y evaluacion de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema
Nacional de Tesoreria, el mismo que comprende los arqueos de los flujos
financieros y/o valores y conciliaciones.

c) Reagistrar la ejecucion financiera del gasto en su fase de pago, a través del Sistema
Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF- SP).

d) Registrar el proceso de recaudacion, depésito y conciliacion de los ingresos
generados por la entidad, por las diferentes fuentes de financiamiento, efectuando
su oportuno registro en el SIAF-SP.

e) Implementar la aplicacién de medidas de seguridad para la custodia y traslado del
dinero en efectivo, asi como para la custodia de cheques y documentos valorados
en poder de la entidad.

f) Actualizar y ejecutar el registro, control y verificacion de la autenticidad de las

fianzas, garantias y pélizas de seguros en custodia de la entidad, de acuerdo a la
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normatividad vigente, asi como implementar y mantener las condiciones que
permitan el acceso al SIAF-SP por parte de los responsables de las unidades
funcionales relacionadas con la administracion de la ejecucion financiera y
operaciones de tesoreria.

g) Registrar la declaracion, presentacion y pago de tributos y otras obligaciones que
correspondan al PEAM con cargo a fondos publicos, dentro de los plazos definidos
y en el marco de la normatividad vigente.

h) Informar a la Oficina de Administracion, la apertura, manejo y cierre de las cuentas
bancarias del PEAM, realizando las conciliaciones bancarias por toda fuente de
financiamiento.

i) Otras funciones que le asigne la Oficina de Administraciéon en el marco de sus
competencias, los objetivos institucionales con caracter temporal o aquellas que le

corresponda por norma expresa.

Articulo 29°.- Sub Unidad de Abastecimiento

La Sub Unidad de Abastecimiento, es una sub unidad de apoyo, dependiente de la
Oficina de Administracion; encargada de programar, organizar, dirigir, controlar y
ejecutar los procesos de contratacion de bienes, servicios y obras que conforman el

Sistema Nacional de Abastecimientos; asi como los servicios auxiliares.

Articulo 30°.- Funciones de la Sub Unidad de Abastecimiento

Son funciones de la Sub Unidad de Abastecimiento, las siguientes:

a) Ejecutar los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento Publico, en el
marco de lo dispuesto en la normativa del Sistema Nacional de Abastecimiento.

b) Formular y proponer normas, lineamientos, directivas y procedimientos sobre la
operatividad en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento, la ley de
contrataciones y su reglamento.

c) Coordinar, consolidar y elaborar la programacién multianual de los bienes, servicios
y obras requeridos por las unidades funcionales a través de la elaboracion del
Cuadro Multianual de Necesidades.

d) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) e informar

pericdicamente a la Oficina de Administracion sobre su cumplimiento.

Coordinar, programar, ejecutar e informar transparentemente los procesos de

obtencién de bienes, servicios y obras requeridos.
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g)

h)

)
k)

Gestionar la adquisicion de los bienes, a través del registro, almacenamiento,
distribucién, disposicién y supervision de los mismos.

Coordinar y ejecutar acciones de mantenimiento y seguridad sobre los bienes
muebles e inmuebles del PEAM.

Proyectar los contratos de bienes, servicios y obras derivados de las contrataciones
directas y de los procedimientos de seleccion en marco a la normatividad vigente.
Realizar las actividades de servicios generales, asi como el mantenimiento y
reparacion de las instalaciones, equipos, vehiculos y demas bienes del PEAM.
Emitir opinion técnica en materia de su competencia.

Cumplir con los procedimientos emitidos por el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado.

Otras funciones que le asigne la Oficina de Administracién en el marco de sus
competencias, los objetivos institucionales con caracter temporal o aquellas que le

corresponda por norma expresa.

Articulo 31°.- Sub Unidad de Patrimonio
La Sub Unidad de Patrimonio es una sub unidad de apoyo, dependiente de la Oficina

de Administracioén, encargada de administrar, efectuar y controlar el patrimonio de los

bienes del PEAM, en marco a la normatividad vigente.

Articulo 32°.- Funciones de la Sub Unidad de Patrimonio

Son funciones de la Sub Unidad de Patrimonio, las siguientes:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

Gestionar las altas y bajas de los bienes de la entidad.

Generar el cddigo margesi de los bienes patrimoniales; asi como del control y la
actualizacion de los mismos.

Generar la asignacion y control de los bienes patrimoniales.

Efectuar las acciones preliminares para la disposicion de bienes patrimoniales.
Realizar el inventario de bienes patrimoniales.

Emitir opinion técnica en materia de su competencia.

Otras funciones que le asigne la Oficina de Administracién en el marco de sus
competencias, los objetivos institucionales con caracter temporal o aguellas que le

corresponda por norma expresa.
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Articulo 33°.- Sub Unidad de Tramite Documentario, Archivo y Atencién al
Ciudadano

La Sub Unidad de Tramite Documentario y Archivo es una sub unidad de apoyo,
dependiente de la Oficina de Administracién, encargada de dirigir las acciones y
actividades administrativas correspondiente a la gestion documentaria y archivo,
asimismo se encarga de recepcionar, remitir, despachar la documentacion, brindar

oportunamente los requerimientos de informacion del PEAM y orientacion al ciudadano.

Articulo 34°.- Funciones de la Sub Unidad de Tramite Documentario y Archivo
Son funciones de la sub Unidad de Tramite Documentario, Archivo y Atencién al
Ciudadano, las siguientes:

a) Organizar, conducir, ejecutar, coordinar y evaluar el proceso de
tramite documentario de la entidad; incluyendo la digitalizacién de la documentacion
que administra.

b) Administrar el archivo central y supervisar la administracion de los
archivos periféricos del PEAM, de conformidad con las normas, lineamientos y
orientaciones técnicas del Sistema Nacional de Archivo.

c) Formular y Proponer las normas, lineamientos, directivas y procedimientos, en
gestion documentaria y archivo, asi como en atencion al ciudadano, en marco a la
normatividad vigente.

d) Administrar, registrar, clasificar y distribuir la documentacién que ingresa al PEAM,
bajo los principios de simplicidad, eficacia y oportunidad.

e) Coordinar con el Archivo Regional y el Archivo General de la Nacién las acciones
pertinentes para la depuracién y/o transferencia de documentos en concordancia
con la normatividad vigente.

f) Coordinar y atender las solicitudes de acceso a la informacion publica del PEAM.

g) Brindar informacién oportuna y orientacion al ciudadano.

h) Ofras funciones que le asigne la Oficina de Administracion en el marco de sus
competencias, los objetivos institucionales con caracter temporal o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

Articulo 35°.- Sub Unidad de Tecnologias de Informacion
La Sub Unidad de Tecnologias de Informacién, es una sub unidad de apoyo,

dependiente de la Oficina de Administracion; encargada de gestionar, mantener y

o

fw"«?tgesarrollar los servicios y soluciones de tecnologias de informacién a las unidades
s ‘
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funcionales; en el marco del Sistema Nacional de Informatica. Mantiene relaciones de
coordinacién con la Oficina de Tecnologias de Informacion del Gobierno Regional San

Martin y con las demas unidades y sub unidades funcionales del PEAM.

Articulo 36°.- Funciones de la Sub Unidad de Tecnologias de Informacién

Son funciones de la Sub Unidad de Tecnologias de Informacién, las siguientes:

a) Administrar el inventario de hardware y software; asi como las licencias de software
de la institucion.

b) Administrar y mantener la infraestructura de la red informatica institucional.

c) Garantizar la continuidad operativa de los servicios de tecnologias de informacion
instalados en la entidad.

d) Formular y proponer planes, directivas, lineamientos, procedimientos en el marco
de tecnologias de informacion.

e) Administrar y supervisar el correcto funcionamiento de tecnologias de informacion.

f) Proponer soluciones informaticas orientadas a la transformacion digital de la
institucion.

g) Gestionar y monitorear la seguridad de la informacién de la entidad.

h) Brindar asistencia técnica en materia de su competencia.

i) Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos informaticos,
telecomunicaciones, eléctricos y electrénicos.

J) Otras funciones que le asigne la Oficina de Administracién en el marco de sus
competencias, los objetivos institucionales con caracter temporal o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

UNIDADES FUNCIONALES DE LINEA

Articulo 37°.- Unidades funcionales de Linea

Constituyen Unidades funcionales de linea del PEAM, los siguientes:

0.5.1 Gerencia de Estudios de Inversiones
0.5.1.1. Sub Unidad de Laboratorio de Suelos, Concreto y Asfalto
0.5.2 Gerencia de Ejecucion de Inversiones
0.5.2.1 Sub Unidad de Maquinaria y Equipo
0.5.3 Gerencia de Gestion Agraria
0.5.4 Gerencia de Gestion Ambiental

Manual de Operaciones — Proyecto Especial Alto Mayo Pégina | 24



Articulo 38°.- Gerencia de Estudios de Inversiones

La Gerencia de Estudios de Inversiones, es la unidad de linea dependiente de la
Gerencia General; responsable de la unidad formuladora para la elaboracion,
evaluacion, supervision y aprobacion de fichas técnicas y de pre inversién; asi como,
de expedientes técnicos de las inversiones y a la vez encargada de realizar los estudios
basicos de ingenieria (a través del laboratorio de suelos, concreto y asfalto);
enmarcados en las politicas nacionales, sectoriales, regionales y competencias del
Gobierno Regional San Martin, en el marco de la normatividad vigente.

Articulo 39°.- Funciones de la Gerencia de Estudios de Inversiones

Son funciones de la Gerencia de Estudios de Inversiones, las siguientes:

a) Conducir la fase de Programacién Multianual de Inversiones del Ciclo de Inversién
del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

b) Apoyar en la seleccion y priorizacién de las inversiones en el ambito de su
jurisdiccion.

c) Registrar en la cartera de inversiones de la programacién multianual de
inversiones.

d) Formular y Proponer directivas de aplicacion en el ambito institucional
relacionadas con el Sistema Administrativo de Programaciéon Multianual de
Inversiones y otros en el marco de sus competencias.

e) Seleccionar, priorizar, planificar, programar y proponer las inversiones a ser
financiadas con fondos publicos, privados, mixtos o provenientes de fondos de
cooperacion internacional, de acuerdo a los criterios de priorizacién aprobados.

f) Brindar asistencia técnica especializada a las unidades funcionales en la
formulaciéon y ejecucion de estudios de inversiones en el marco del Sistema
Nacional de Programaciéon Multianual y Gestion de Inversiones.

g) Formular y aprobar los términos de referencia para la contratacién de servicios
especializados en la elaboracion de fichas técnicas o estudios de preinversion,
IOARR y expedientes técnicos, especificaciones técnicas, términos de referencia
de estudios especificos o documentos equivalentes, cuando corresponda.

h) Formular las fichas técnicas, perfil reforzado, expedientes técnicos,
especificaciones técnicas, términos de referencia de estudios especificos o

documentos equivalentes, estudios basicos, estudios especializados, estudios de

\, Pre inversion, cuando corresponda.

% \|\Registrar en el Banco de Inversiones del MEF; asi como declarar la viabilidad de
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los proyectos de inversion (Pl) e IOARR segun los documentos técnicos y
normativos vigentes.

i) Establecer las coordinaciones con la Unidad Ejecutora de Inversiones (UEI-
PEAM), en los casos que corresponda, para la aprobacion de la consistencia de
los proyectos de inversion e |OARR; asi como también establecer las
coordinaciones con las unidades formuladoras y unidades ejecutoras de inversion
del Gobierno Regional San Martin y otras entidades.

k) Elaborar los expedientes técnicos, estudios definitivos o documentos equivalentes
(TDR especificos, memorias descriptivas y especificaciones técnicas) de los
proyectos de inversion e IOARR y facilitar su aprobacién mediante acto resolutivo
emitido por el Gerente General de la entidad en su condicion de responsable de
la Unidad Ejecutora de Inversiones (UEI).

) Controlar la vigencia y mantener actualizado las fichas técnicas, los estudios de
pre inversion, IOARR y los expedientes técnicos o documentos equivalentes para
la continuidad con la etapa de ejecucién por la Gerencia de Estudios de
Inversiones, en concordancia con la normatividad vigente.

m) Mantener actualizada la informacién de los proyectos de inversion y de las IODARR
en el Banco de Inversiones del Ministerio de Economia y Finanzas, durante la fase
de ejecucion.

n) Mantener actualizada la base de datos y custodiar los archivos fisicos y digitales
de los estudios basicos, estudios especializados, estudios de pre inversion,
estudios definitivos, expedientes técnicos o documentos equivalentes elaborados
y aprobados, durante la etapa de ejecucion de las inversiones.

o) Efectuar el control, monitoreo, evaluacion y liquidacién a los contratos y actas de
acuerdos, relacionados a los estudios de inversiones, en concordancia con el
marco normativo vigente

p) Formular el Plan Anual de Actividades para la ejecucién de los estudios de
inversiones en el marco de lo aprobado en el PDRC, PMI, PEI, POI, PIA, PIM,
evaluar su cumplimiento y realizar las correcciones a las que hubiera lugar.

gq) Otras funciones que le encargue la Gerencia General en el marco de sus
competencias, los objetivos institucionales con caracter temporal o aquellas que

le corresponda por norma expresa.

Articulo 40°.- La Gerencia de Estudios de Inversiones con la finalidad de realizar un

trabajo integral cuenta con la siguiente sub unidad funcional de linea:
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0.5.1.1 Sub Unidad de Laboratorio de suelos, concreto y asfalto

Articulo 41°.- Sub Unidad de Laboratorio de Suelos, Concreto y Asfalto

La Sub Unidad de Laboratorio de Suelos, Concreto y Asfalto es una sub unidad de

linea, dependiente de la Gerencia de Estudios de Inversiones, responsable de brindar

servicios especializados en la determinacién fisica y quimica de suelos con fines

agricolas y civiles.

Articulo 42°.- Funciones de la Sub Unidad de Laboratorio de Suelos, Concreto y

Asfalto

Son funciones de la Sub Unidad de Laboratorio de Suelos, Concreto y Asfalto, las
siguientes:

a) Realizar los andlisis de suelos agricolas, civiles, concreto y asfalto; asi como

b)

c)

d)

€)

g)

h)

andlisis especiales que requiera la poblacién.

Elaborar informe de resultados del laboratorio de suelos agricolas o geotécnico de
mecanica de suelos, concreto y asfalto.

Formular el requerimiento anual de los insumos, materiales y equipos para los
ensayos de Laboratorio de suelos, concreto y asfalto, conforme al Instituto Nacional
de Calidad.

Brindar los servicios de laboratorio de suelos, concreto y asfalto a personas
naturales y juridicas.

Disponer la realizacion de los andlisis previa verificacion del pago segin el TUSNE
y/o tarifario.

Mantener actualizado un archivo con las normativas aplicadas en los ensayos de
laboratorio aprobadas por el Instituto Nacional de Calidad.

Dirigir el monitoreo de la disposicién de los elementos excedentes y residuos de los
ensayos de Laboratorio procesados.

Coordinar con Instituciones autorizadas para las calibraciones y mantenimiento
anual de los equipos de precision existente en el Laboratorio de Suelos, Concreto
y Asfalto.

Proponer la modernizacién continua de los procesos quimicos y fisicos; asi como
de los equipos de laboratorios.

. Brindar asistencia técnica en materia de su competencia.
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k) Formular el plan de actividades anual para la ejecucion oportuna del presupuesto
asignado a la Sub Unidad de Laboratorio de Suelos, Concreto y Asfalto en el marco
de lo aprobado en el PEIl, POI, PIA, PIM, PAC, del mismo modo evaluar su
cumplimiento y correcciones a las que hubiera lugar.

I) Oftras funciones que le encargue la Gerencia de Estudios de Inversiones en el
marco de su competencia, los objetivos institucionales con caracter temporal o

aquellas que le corresponda por norma expresa.

Articulo 43°.- Gerencia de Ejecucion de Inversiones

La Gerencia de Ejecucién de Inversiones, es una unidad de linea dependiente de la
Gerencia General; encargada de planificar la ejecucién, supervision, liquidacion,
transferencia y cierre de proyectos de inversion, IOARR vy fichas técnicas. Asimismo;
de ejecutar actividades que conlleven a la rehabilitacién, mantenimiento, mejoramiento
de la infraestructura vial, de riego, defensa riberefia y atencién de emergencias por
desastres naturales.

Articulo 44°.- Funciones de la Gerencia de Ejecucion de Inversiones

Son funciones de la Gerencia de Ejecucion de Inversiones, las siguientes:

a) Ejecutar y controlar los proyectos de inversion en el ambito de influencia de la
Institucion, delegadas por el Gobierno Regional San Martin, bajo las diferentes
modalidades de ejecucion permitidas por Ley.

b) Controlar y realizar el seguimiento de caracter técnico y administrativo de las
inversiones ejecutadas a través de la supervision o inspeccion, asi como de las
prestaciones adicionales y ampliaciones de plazo e identificacion permanente de
riesgos, de acuerdo al marco normativo vigente.

c) Elaborar los términos de referencias para la contratacion de ejecuciéon de obras,
consultorias en general y consultoria de obras.

d) Elaborar los requerimientos para la adquisicion de bienes y prestaciones de
servicios, de acuerdo a lo programado en los documentos internos de la gestion.

e) Evaluar y tramitar las valorizaciones de la ejecucion y supervisién de proyectos
bajo cualquier modalidad conforme a la normatividad vigente.

f) Registrar en el aplicativo INFObras el avance fisico y financiero de la ejecucion de
inversiones, para cumplir y contar con informacién adecuada, integrada y oportuna
de la inversion publica.

g) Efectuar el control, monitoreo y evaluacion a los contratos de ejecucion,

Manual de Operaciones — Proyecto Especial Alto Mayo Pagina | 28



supervisién, inspeccién, adquisicion de bienes y prestacion de servicios
relacionados con la ejecucion de las inversiones, en concordancia con el marco
normativo vigente.

h) Verificar y controlar en las valorizaciones el grado de avance fisico y financiero,
asi como el calculo de reconocimiento de reajustes, amortizaciones de adelantos
directo y de materiales y otros conforme a la normativa vigente.

i) Controlar y evaluar las modificaciones realizadas en la etapa de ejecucion de los
proyectos de inversién para su registro a través de la UEI en la plataforma de
Inversién Publica y aplicativos informaticos que correspondan.

j) Organizar los actos de entrega de terreno debidamente saneados, fisica y
legalmente, en coordinacion con la comision designada.

k) Revisar, evaluar y aprobar y /o emitir conformidad de las prestaciones adicionales
y ampliaciones de plazo presentadas en la ejecucion y supervision de proyectos.

I) Gestionar ante la Gerencia General la aprobacion mediante acto resolutivo de las
prestaciones adicionales y ampliaciones de plazo presentadas en la ejecucion y
supervision de proyectos.

m) Otorgar la conformidad y gestionar ante la Gerencia General de la entidad la
aprobacion mediante documento resolutivo de las liquidaciones técnicas y
financieras de los contratos de ejecucion y supervision de las inversiones, gestion
de proyectos u otros gastos, previo informe de la Supervision o Inspeccion o
administrador de contrato.

n) Registrar el cierre parcial/total de los proyectos de inversion en el aplicativo
informatico del banco de inversiones.

o) Organizar y gestionar los procesos para la recepcion y transferencia de las
inversiones liquidadas por el PEAM al sector correspondiente, a través de la
comisién designada.

p) Gestionar entre los involucrados o usuarios finales de las inversiones transferidas
para el adecuado servicio; haciendo uso de los mecanismos disponibles acorde a
la normatividad y en concordancia con la inversion publica o privada y mixtos.

gq) Organizar, gestionar y controlar el adecuado uso y funcionamiento del pool de

magquinarias y equipos.

Proponer los convenios para atender los requerimientos de gobiernos locales o

municipalidades delegadas con maquinaria y equipo.

Emitir informes y opiniones técnicas en el marco de su competencia.

Formular y proponer lineamientos, directivas o guias de aplicacion en el ambito
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w)

institucional en materia de su competencia.

Organizar, controlar, custodiar y actualizar los expedientes técnicos fisicos
y digitales, documentos técnicos y planoteca generadas durante la etapa de
ejecucion, liquidacion, transferencia y cierre de los proyectos de inversién.
Formular el Plan de Actividades anual para la ejecucion de las inversiones en el
marco de lo aprobado en el PEI, POI, PIA, PIM, PAC y cuadro de necesidades y
evaluar su cumplimiento y correcciones a las que hubiera lugar.

Otras funciones que le encargue la Gerencia General en el marco de sus
competencias, los objetivos institucionales con caracter temporal o aquellas que

le corresponda por norma expresa.

Articulo 45°.- Sub Unidad de Maquinaria y Equipo

La Sub Unidad de Maquinaria y Equipo, es una sub unidad de linea, dependiente de la

Gerencia de Ejecucion de Inversiones encargada de ejecutar actividades que conlleven

a la rehabilitacién, mantenimiento, mejoramiento de la infraestructura vial, de riego,

defensa riberefia y atencién de emergencias por desastres naturales.

Articulo 46°.- Funciones de la Sub Unidad de Maquinaria y Equipo

Son funciones de la sub direccion de maquinarias y equipo, las siguientes:

a)

b)

c)
d)

e)

9)

Programar, organizar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar el mantenimiento,
reparacion, conservacion y uso de las maquinarias y equipos.

Coordinar, formular, actualizar y emitir informes de reportes y el cuadro situacional
del estado de operatividad e inoperatividad de las maquinarias y equipo.

Brindar el apoyo multisectorial con intervencién de maquinaria y equipos

Integrar, ejecutar y monitorear las actividades de administracion y la oportuna
ejecucion del plan de mantenimiento, operatividad y reparacion de las unidades y
equipos que conforman la flota vehicular.

Controlar el adecuado uso de los repuestos y accesorios del almacén de
magquinarias.

Realizar el mantenimiento de rehabilitacion, mantenimiento, mejoramiento de la
infraestructura vial, de riego, defensa riberefia y atencion de emergencias por
desastres naturales en coordinacién con la Gerencia General y la Direccion de
Ejecucion de Proyectos de Inversion.

Controlar en forma inopinada a las maquinarias y equipos en los puntos de

operacion.
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h)

)

k)

n)

0)

Informar sobre las ocurrencias diarias y la ubicacion de la maquinaria y equipo.
Ejecutar y supervisar las reparaciones complejas en los diferentes sistemas de
Motor, Transmision, Hidraulico, Mandos Finales y Eléctrico de la Magquinaria
Pesada y Liviana.

Realizar la evaluacion de requerimiento de Maquinaria y equipo en obras
ejecutadas por administracién directa.

Ejecutar la intervencion de la maquinaria en las obras ejecutadas por
administracion directa.

Prever el uso oportuno y racional de la maquinaria pesada y equipos de acuerdo a
su capacidad operativa.

Realizar la programacion de atencién de maquinaria en la jurisdiccion del Alto Mayo
y los distritos de Alonso de Alvarado y Pinto Recodo.

Elaborar plan de mantenimiento de acuerdo a las actividades operativas previstas.
Formular el plan de actividades anual para la ejecucion oportuna del presupuesto
asignado a la Sub Unidad de Maquinaria y Equipo en el marco de lo aprobado en
el PEl, POIl, PIA, PIM, PAC, del mismo modo evaluar su cumplimiento y
correcciones a las que hubiera lugar.

Otras funciones que le encargue la Gerencia de Estudios de Inversiones en el
marco de sus competencias, los objetivos institucionales con caracter temporal o

aquellas que le corresponda por norma expresa.

Articulo 47°.- Gerencia de Gestion Agraria

La Gerencia de Gestion Agraria, es la unidad de linea dependiente de la Gerencia

General; responsable de promover, ejecutar, y evaluar las diferentes actividades y

proyectos en el marco de los planes, programas y proyectos de inversion.

Articulo 48°.- Son funciones de la Gerencia de Gestién Agraria las siguientes:

a)

Ejecutar proyectos, programas de desarrollo y planes de negocios, en el marco
del Plan Estratégico Institucional del GRSM, acorde con las estrategias de las
cadenas de valor para mejorar la competitividad.

Proponer y ejecutar politicas publicas en inversiones e infraestructura productiva
que promuevan la competitividad de las cadenas de valor en cultivos y crianzas.
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c)

d)

e)

g)

h)

)

k)

m)

n)

0)

p)

Facilitar y ejecutar el desarrollo de estrategias de las cadenas de valor en cultivos
y crianzas, con alianzas estratégicas.

Promover el desarrollo empresarial, para la comercializacién que comprenda
certificacion, tendencias de mercado, oportunidades de negocios y atraccion de
inversiones.

Promover el acceso a los servicios financieros y programas de incentivos en las
cadenas de valor.

Generar ideas de proyectos para el fortalecimiento de las cadenas en cultivos y
crianzas.

Promover alianzas estratégicas en materia de innovacién con organizaciones
cooperantes para el desarrollo agrario.

Participar en mesas técnicas como espacios de concertacion de las cadenas de
valor para el fortalecimiento organizacional.

Facilitar el desarrollo de eventos de promocién para fomentar el consumo interno
de productos agropecuarios.

Promover la diversificacion productiva y actividades complementarias con
tecnologias limpias, en cultivos y crianzas, para la reduccién de emisiones
contaminantes.

Brindar asistencia técnica especializada en materia de su competencia.

Emitir opinién técnica en asuntos de su competencia, cuando sea necesario y lo
requieran.

Coordinar con las dependencias competentes del Gobierno Regional y Gobiernos
Locales del ambito de influencia.

Participar en la ejecucion de obras correspondiente al componente agricola.
Formular el plan de actividades anual para la ejecuciéon oportuna del presupuesto
asignado a la Gerencia de Gestion Agraria en el marco de lo aprobado en el PEI,
POI, PIA, PIM, PAC, del mismo modo evaluar su cumplimiento y correcciones a las
gue hubiera lugar.

Otras funciones que le encargue la Gerencia General en el marco de sus
competencias, los objetivos institucionales con caracter temporal o aquellas que le

corresponda por norma expresa.

Articulo 49°.- Gerencia de Gestion Ambiental
La Gerencia de Gestion Ambiental, es la unidad de linea dependiente de la Gerencia

General; responsable de gestionar y ejecutar inversiones y actividades orientadas a la
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recuperacion, manejo y conservacion del patrimonio natural; asimismo, su operacion y
mantenimiento; ofertando bienes y servicios para mejorar las condiciones de vida de la
poblacién y la sostenibilidad de los ecosistemas, en un contexto de adaptacion y
mitigacion al cambio climético en el ambito de influencia del PEAM.

Articulo 50°.- Funciones de la Gerencia de Gestion Ambiental

Son funciones de la Gerencia de Gestion Ambiental, las siguientes:

a) Gestionar las inversiones en materia ambiental, orientadas a la recuperacion,
manejo y conservacion del patrimonio natural, en el marco de la normativa nacional
y regional.

b) Proponer el Plan Operativo y el Presupuesto Institucional Anual de la Gerencia de
Gestion Ambiental, monitorear y evaluar su ejecucion y resultados.

c) Promover las politicas nacional y regional en materia ambiental, de manera
articulada con la autoridad competente.

d) Desarrollar y gestionar la base de datos alfanumérica y cartogréfica de las
inversiones ejecutadas en el ambito de su intervencion.

e) Monitorear la ejecucion, operacion y mantenimiento de los proyectos de inversion
plblica en materia ambiental, de conformidad con los compromisos asumidos por
el PEAM.

f) Elaborar y gestionar los instrumentos de gestién ambiental, cultural y de riesgos,
asi como verificar los documentos de pre inversiéon y expedientes técnicos que
contengan los estudios complementarios, permisos, servidumbre, licencias y
certificaciones vigentes y el saneamiento fisico legal u otros instrumentos
necesarios para su aprobacion en el marco de la normatividad vigente.

g) Brindar asistencia técnica en materia de su competencia.

h) Emitir opinion técnica en materia de su competencia.

i) Implementar las medidas de adaptacion y mitigaciéon a los efectos del cambio
climatico, en coordinacion con la autoridad competente.

j) Realizar estudios especializados en ecosistemas naturales.

k) Sistematizar y difundir productos y resultados de las inversiones ambientales.

I) Evaluar y aprobar los términos de referencia y especificaciones técnicas de las

contrataciones de bienes y servicios.

Participar en la ejecucion de obras correspondiente al componente ambiental.
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n) Formular el plan de actividades anual para la ejecucion oportuna del presupuesto
asignado a la Gerencia de Gestion Ambiental en el marco de lo aprobado en el PEI,
POI, PIA, PIM, PAC, del mismo modo evaluar su cumplimiento y correcciones a las
que hubiera lugar.

o) Otras funciones que le encargue la Gerencia General en el marco de sus
competencias, los objetivos institucionales con caracter temporal o aquellas que le

corresponda por norma expresa.

TITULOII
PROCESOS

Articulo 51°.- Bienes, Servicios y Procesos

El Proyecto Especial Alto Mayo, ha determinado los siguientes procesos:

Procesos Estratégicos:

P.E.01. Gestion de Planeamiento y Presupuesto
Proceso que comprende las actividades vinculadas a la ejecucion de la planificacién
estratégica y presupuestal, para alcanzar los objetivos y las actividades programadas

de la institucion; asi como participar y proponer la cartera de inversiones.

Unidad Funcional responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

P.E.02. Comunicacion y Articulacion Interinstitucional

Proceso que comprende actividades para implementar estrategias de comunicacién
interna, asi como las acciones y resultados obtenidos en las diferentes actividades
efectuadas por el PEAM.

Unidad Funcional responsable: Gerencia General.

P.E.03. Gestion del Desarrollo Institucional e Integridad
Proceso que comprende asegurar la ejecucion de los procesos de elaboraciéon y
actualizacién de los documentos normativos y de gestion del PEAM enfocados en la

gestion por procesos y fortalecer la integridad institucional.
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Unidad Funcional responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Procesos Operativos:

P.0.01. Planificacion y Formulacion de las Inversiones

Proceso que comprende las actividades para organizar, elaborar, revisar, aprobar y
registrar los expedientes técnicos y documentos equivalentes para las inversiones, asi
como actividades vinculadas a elaborar expedientes técnicos para las inversiones de

optimizacion, de ampliacion marginal de reposiciéon y de rehabilitacion.

Unidad Funcional responsable: Gerencia de Estudios de Inversiones.

P.0.02. Gestion de la Ejecucion de Inversiones

Proceso que comprende actividades para asegurar la ejecucion fisica, recepcion y cierre
de las inversiones.

Unidad Funcional responsable: Gerencia de Ejecucion de Inversiones.

P.0.03 Gestion Agropecuaria Especializada y de valor

Proceso que comprende actividades vinculadas a promover, dirigir, ejecutar y evaluar
las diferentes acciones en el marco de los planes, programas y proyectos de inversion.
Unidad Funcional responsable: Gerencia de Gestion Agraria.

P.0.04 Gestion ambiental y sostenibilidad de recursos naturales

Proceso que comprende actividades vinculadas a formular, y ejecutar inversiones
orientadas a la recuperacion, manejo y conservacién del patrimonio natural;
fortaleciendo las capacidades de los actores locales para su gestion sostenible

Unidad Funcional responsable: Gerencia de Gestién Ambiental.

P.0.05. Apoyo Multisectorial con maquinarias y equipo
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Unidad Funcional responsable: Gerencia de Ejecucion de Inversiones, a través de la

Sub Unidad de Maquinaria y Equipo.
P.0.06. Servicios de laboratorio de suelos
Brindar servicios especializados de capacidad portante de suelos, calidad de concreto

y asfalto y fertilidad de los suelos agricolas a los usuarios.

Unidad Funcional responsable: Gerencia de Estudios de Inversiones, a través de la

Sub Unidad de Laboratorio de Suelos, Concreto y Asfalto.

Procesos de Soporte:

P.S.01. Gestion de Recursos Humanos
Contar con el capital humano necesario en términos de los perfiles y las competencias,

que permita el cumplimiento de las metas y objetivos del PEAM.

Unidad Funcional responsable: Oficina de Administracién a través de la Sub Unidad
de Personal.

P.S.02. Gestion Financiera Contable
Administrar los recursos financieros de una manera oportuna, eficaz y eficiente que
permita el desarrollo de los procesos y proyectos institucionales.

Unidad Funcional responsable: Oficina de Administracion a través de la Sub Unidad
de Contabilidad.

P.S.03. Gestion de Abastecimiento y Patrimonial
Gestionar las actividades de abastecimiento, contratacién y adquisiciéon de bienes,

servicios y obras, y controlar la asignacion de los bienes del PEAM.

Unidad Funcional responsable: Oficina de Administracién a través de la Sub Unidad

de Patrimonio.
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-

P.S.04. Asesoramiento Juridico y Legal
Garantizar el asesoramiento legal a la Gerencia General y unidades funcionales del
PEAM.

Unidad Funcional responsable: Oficina de Asesoria Juridica.

P.S.05. Gestion de Tecnologias de Informacion
Gestionar, mantener y desarrollar servicios y soluciones de Tl que ayuden al

cumplimiento de la misién del PEAM.

Unidad Funcional responsable: Oficina de Administracion a través de la Sub Unidad

de Tecnologias de Informacion.

P.S.06. Gestion documentaria y Atencion al Ciudadano
Recepcionar, remitir y despachar la documentacion del PEAM, asi como, brindar

oportunamente los requerimientos de informacion del PEAM.

Unidad Funcional responsable: Oficina de Administracion a través de la Sub Unidad

de Tramite documentario y atencién al ciudadano.

En el inventario de procesos que a continuacion se sefala, se identifican a los duefios
de los procesos, los que corresponden a las unidades de organizacion que tienen
responsabilidad y autoridad definidas para disefiar, implementar, controlar y mejorar los

procesos, con el propésito de asegurar que se cumpla su resultado previsto.

Manual de Operaciones — Proyecto Especial Alto Mayo Pagina | 37



Identificacion de Productos (Matriz Producto — Usuario)

PROPOSITO

Ejecutar proyectos de
inversion
multisectorial, integral
y sostenible para
mejorar la calidad de
vida de la poblacién
rural asentada en la
cuenca Alta del rio

PRODUCTO (BIEN Y/O SERVICIO)

Infraestructura Educativa
Infraestructura de Salud
Infraestructura Vial

Sistema de infraestructura productiva
Sostenible

Infraestructura de proteccién ante
riesgos y desastres (Defensa
Riberefa)

Infraestructura Natural
Infraestructura Turistica
Infraestructura Institucional

USUARIO

DRE — GORESAM
DIRES — GORESAM
DRTC —- GORESAM
DRASAM —
GORESAM

ARA — GORESAM
DRVCyS — GORESAM
Gobierno Local
Junta de Usuarios
Organizaciones de
productores
Organizaciones
cooperantes
Gobierno Nacional
Empresas privadas

Mayo. Infraestructura de saneamiento Empresa Prestadores

Servicio con magquinaria y equipo de Servicios - EPS

Servicio de laboratorio de suelos, JASS

concreto y asfalto ASUGESS
Municipalidad
delegada
Organizaciones
Sociales
Poblacién

Productos internos
Nro. Producto interno Objetivo

Establecer las actividades operativas e
inversiones priorizadas vinculadas al
. cumplimiento de los objetivos y acciones
1 | Propuesta del Plan Operativo. S
estratégicas institucionales aprobadas en
el PEI del Pliego del Gobierno Regional

San Martin.

Ingresar las actividades programadas con
Registro en el aplicativo CEPLAN propuesta | sus respectivas fisicas y financieras, asi
POL. como realizar el seguimiento y evaluacién

de los mismos.
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Nro.

Producto interno

Objetivo

Informe de propuesta de proyectos | Elaborar y remitir la propuesta de los
3 | priorizados en la programacién multianual de | proyectos priorizados para ser
inversiones. incorporados en la aprobacién del PMI.
Realizar el analisis descriptivo del avance
o . y el analisis explicativo, mas detallado,
Informes de seguimiento y evaluacion del | ° .
& i rigoroso e integral sobre el logro de las
' actividades programadas en las metas
fisicas y financieras.
. L Dar a conocer sobre el uso de los fondos
Registro para rendicion de cuentas vy ..
5 ) ] del Estado y los resultados de la gestion
elaboracion de la memoria anual. _ .
del ano fiscal anterior.
Formular el presupuesto del PEAM, en
6 | Proyecto de presupuesto Institucional. base a los objetivos institucionales de
cada afo fiscal.
Garantizar que se cuenta con el crédito
presupuestario disponible y libre de
. . afectacion, para comprometer un gasto
7 | Certificaciones presupuestales. o
con cargo al presupuesto institucional
autorizado para el afo fiscal respectivo, en
funcion a la PCA.
Cumplir un final previsto, expresado en
. ) valores y términos financieros en un
8 Notas de modificaciones presupuestales. ] ) . .
determinado tiempo y bajo ciertas
condiciones previstas.
. Dar a conocer  los avances
9 | Informes de evaluacién presupuestal.
presupuestales.
Elaborar Notas de prensa, notas
) _ informativas y Noticias multimedia sobre
10 | Difusién de contenido.
los avances y logros del PEAM para dar a
conocer a la poblacién en general.
11 Propuesta de convenios interinstitucionales y | Establecer alianzas de cooperacién con
de apoyo suscritos. otras instituciones.
Reporte de Seguimiento de la ejecucion del | Registrar en el aplicativo informatico del
12 | Plan de accién anual secciéon medidas de | Sistema de Control Interno, el estado de

remediacion.

las medidas de remediacion.
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Nro. Producto interno Objetivo
Reporte de Seguimiento de la ejecucion del | Registrar en el aplicativo informatico del
13 | Plan de accién anual seccién medidas de | Sistema de Control Interno, el estado de
control. las medidas de control.
) Permitira identificar las deficiencias del eje
Reporte de evaluacion anual de Ila o
) . . cultura organizacional, sobre las cuales se
14 | implementacion del sistema de control . )
) deberdn implementar las respectivas
interno. : e 7
medidas de remediacion.
Identificar las deficiencias para la
» .. | determinacién de las medidas de
Reporte del Plan de accién anual seccién o L )
15 ! . remediacion, asi mismo registrar en el
medidas de remediacion. o ) . )
aplicativo informatico del Sistema de
Control Interno.
Identificar y priorizar los productos para
. ) realizar la evaluacién de riesgos para la
Reporte del Plan de accién anual seccién o .
16 ) determinacion de las medidas de control,
medidas de control. ) _
asi mismo registrar en el aplicativo
informatico del Sistema de Control Interno.
Imprimir para la constatacion de los
) ) entregables ingresados en el aplicativo del
Constancia de envio y Reportes de | .
17 Sistema de Control Interno y para que vise
entregable.
y firme el Gerente General del PEAM y
enviarlo a la Contraloria.
Informes de seguimiento a la implementacion | Permitird  verificar el grado de
18 | de recomendaciones de los informes de | cumplimiento de las acciones correctivas
auditoria. sobre las recomendaciones formuladas.
Mantener actualizados los instrumentos
19 | Instrumentos de gestion actualizados. de gestion del PEAM, en marco a las
normativas vigentes.
conocer de forma muy detallada y
20 | Mapa de procesos. profunda el funcionamiento de Ilos
procesos y actividades.
o Documentar los procesos del PEAM, de
21 | Manual de procedimientos. =
forma detallada los procedimientos.
Aprobar directivas, lineamientos,
22 | Documentos normativos aprobados. instructivos entre otros; que regulan y

dirigen la forma de como se deben
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Nro.

Producto interno

Objetivo

desarrollar eficientemente cada actividad

o procedimientos.

Regular las relaciones laborales del

23 | Reglamento Interno del PEAM. .
personal de |la entidad.
- Informe de Analisis de necesidad de | Evaluar las necesidades de la Entidad
personal. para requerimiento de personal.
Contar con los instrumentos de gestidn
25 | Herramientas de Gestion aprobadas. necesarios para la operatividad de la
Entidad.
» Comparar y elegir al personal que cubre
26 | Bases de Concurso de Seleccion. o .
los requisitos basicos del puesto.
) ) Registrar los acuerdos materia de
27 | Actas de comité de seleccion. . .
evaluacioén y seleccién del personal.
) Formalizar acuerdos entre el empleador y
28 | Contratos, Resoluciones. )
el servidor.
. . Ampliar o modificar los alcances vy
Adendas / Convenio de practicas pre o
29 ) ) condiciones de los contratos y de los
profesionales y profesionales. . .
convenios de practicas.
Ingresar la informacion de personal de
30 | Registro en el AIRHSP. planillas para la determinacién de los
costos.
54 Programa de Induccién para los servidores | Socializar y orientar al servidor que se
publicos del PEAM. incorpora a la entidad.
Apreciar y validar las habilidades técnicas,
32 Formatos de evaluacién del periodo de | competencias y experiencia del servidor
prueba. en el puesto, mediante la
retroalimentacion.
Documento que acredita o certifica que el
. . servidor se encuentra o se encontré
33 | Constancias de trabajo. _ ) o
desempefiando cualquier actividad laboral
dentro de la institucién.
) Administrar y custodiar la informacion y
34 | Legajos del personal.

documentacién del personal.
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Nro. Producto interno Objetivo

Administrar la asistencia y tiempo de
permanencia de los servidores en su
) ) centro de trabajo, de acuerdo con la
35 | Reportes de asistencias, faltas y tardanzas. | .
jornada y horarios de trabajo establecidos
por las normas, disposiciones internas u

otros.

. Programar el derecho de vacaciones de
36 | Rol de vacaciones.

los/as servidores/as de la entidad.

. . . Realizar el control de ingresos y salidas
37 | Reporte de licencias y permisos.
del personal.

) . Realizar el control de los movimientos de
Registro de Desplazamiento de Personal )

o . . los servidores a otros puestos o funciones
38 | (Rotacion, Destaque, Designacion, Encargo )
; o o dentro o fuera de la entidad, de forma
de Funciones y Comision de Servicios).
temporal.

i Resolucién, informe o] carta del | Determinar la responsabilidad
procedimiento disciplinario y/o sancionador. | administrativa disciplinaria del personal.

Acta de entrega de cargos, resoluciones de ) ) )
) . » Formalizar la desvinculacion del personal
40 | desvinculacién, carta de aceptacién de .
i ) ) y la entidad.
renuncia y certificados de trabajo.

Valoracién de forma objetiva y sistematica
& Reglamento de evaluacion, rendimiento y | del rendimiento y desempefio laboral que
desempefio laboral. tienen los/as servidores/as dentro de la

entidad.

Planillas de pago y retribuciones (planilla o
Compensar econdémicamente al personal
42 | mensual de pagos, pago de aportes, pago de »
) . . por los servicios prestados.
dietas, retencién de impuestos).

. Otorgar beneficio laboral al personal de
43 | Depédsito de CTS. )
planilla.

o . . Compensacion econdmica a la
44 | Liquidacion de beneficios sociales. . . X
desvinculacién laboral con la entidad

45 Resolucion del comité de planificacion de la | Encargar al comité para la elaboracién del
capacitacion. PDP.

46 Plan de Desarrollo de las Personas (PDP), | Programar las necesidades de
Informe de ejecucion y evaluacion del PDP. | capacitacion del personal.
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Nro. Producto interno Objetivo

Permitir efectuar consultas y Reclamos y
Matriz de seguimiento de consultas y | = ) B
47 visualizar la informacion de un Reclamo de
reclamos. ) )
los servicios que brinda el PEAM.

Plan de seguridad y salud en el trabajo,
reglamento interno de seguridad y salud en el
48 | trabajo (RSST), Plan de capacitaciones en | Asegurar el bienestar del personal.
seguridad y salud en el trabajo, Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Propiciar las condiciones para generar un
. ) buen ambiente de trabajo que contribuya
49 | Planes de bienestar social. ) ) ) )
al mejoramiento de la calidad de vida de

los servidores.

Coberturar por muerte natural, muerte
accidental, invalidez total y permanente
50 | Pdliza de seguro de vida ley. por accidente de los/as servidores/as en
beneficio de familiares directos
establecidos por ley.

Implementar nuevas estrategias para
mejorar la cultura organizacional de la
institucion, propiciando que los
colaboradores asuman una actitud mas
proactiva con respecto a sus labores
) o cotidianas y que ello genere mayor
Plan de cultura, clima organizacional vy o i
51 L confianza en el publico externo; ademas
comunicacion interna. ) ) L
de consolidar un sistema de comunicacién
interna que responda a las necesidades de
la organizacion de promover |la
continuidad de las actividades para
mejorar la calidad del servicio que brinda

la institucion.

) . Registrar en el SIAF de la fase del
52 | Registro de compromiso anual y mensual. .
compromiso del presupuesto.

Verificar el cumplimiento de la obligacién
53 | Registro del expediente Devengado. por parte del proveedor, esto es la entrega

del bien o prestacion del servicio.
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Producto interno

Obijetivo

Registrar en el SIAF los datos que

54 | Registro del expediente Girado y pagado. sustentan el pago o cancelacién del gasto
devengado.
. o Presentar la rendicion de cuentas del
55 | Expediente de rendicion.
PEAM de todos los recursos gastados.
Ingresar todos los comprobantes de pago
56 | Comprobante de pago emitido. que emite el PEAM en la plataforma de la
SUNAT.
Formato T-6 reversiones, devoluciéon y . )
57 . Emitir papeletas de salida.
captaciones.
Captar ingresos por toda fuente de
58 | Recibos de ingreso. financiamiento (Fase determinado vy
recaudado).
Declaraciones electrénicas a la SUNAT - » )
59 Emitir declaraciones a la SUNAT.
PLAME-PDT.
Analisis de  cuentas, conciliaciones ) ) )
. . Elaborar la informacién de registros
60 | bancarias, validaciones de saldo contables,
contables.
notas contables.
Elaborar y registrar la informacién
- Estados financieros, presupuestarios vy | Financiera, Presupuestal y
complementarios Complementaria para la elaboracion de la
Cuenta General de la Republica.
Conciliaciones de cuentas de enlace,
a5 conciliaciones de operaciones reciprocas, de | Registrar toda la informacion en los
transferencia, conciliaciones de instrumentos | aplicativos del MEF.
financieros y otros.
Controlar y custodiar las garantias que
63 | Control y custodia de garantias (titulo valor). | presentar los postores y/o contratistas en
los diversos procesos de seleccion.
Programar las necesidades requeridas por
64 | Cuadro de necesidades.
el PEAM.
Elaborar el PAC para contratar bienes,
. Plan Anual de Contrataciones aprobado y | servicios y obras, durante el afio fiscal,
modificado. orientados al cumplimiento de las metas y
objetivos contenidos en su Plan Operativo.
. Consolidar el pedido de compra o servicio
66 | Pedido de compra o servicio.

conforme a los requerimientos.
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Nro. Producto interno Objetivo
- Emitir la contratacién de los bienes o
Ordenes de compra, servicios y contratos de o _
67 . servicios requeridos conforme a la Ley de
bienes, servicios y obras. )
Contrataciones del Estado.
- Nota de entrada y salida del almacén | Sustentar el registro contable por la salida
(PECOSA). de bienes del Aimacén del PEAM.
Garantizar que el bien/servicio sea
69 | Conformidad del bien / servicio.
adecuado.
70 | Expediente validado. Validar los expedientes de contratacion.
) » e Informar sobre el mantenimiento
Plan y ejecucion de mantenimiento de . . .
71 correctivo y preventivo de los vehiculos y
vehiculos. o
magquinarias pesadas del PEAM.
29 Informe de seguimiento de vehiculos con | Realizar el control de todos los vehiculos
software y manuales. con los que cuenta el PEAM
Contratar el personal para realizar
73 | Seguridad, limpieza y jardineria. actividades de limpieza, seguridad y
jardineria en las oficinas del PEAM.
- Codigo Margesi de bienes patrimoniales | Ubicar los bienes patrimoniales de la
depreciables y no depreciables. entidad.
. ) ) Asignar los bienes al personal de la
Formato de asignaciéon de bienes )
75 . . entidad para el desempefio de sus
patrimoniales. )
funciones.
- Informes de control de ingresos y salidas de | Controlar los ingresos y salidas de los
bienes. bienes de la entidad.
Verificacion de todos los bienes muebles e
77 | Informe final de comisiones de inventarios inmuebles para el control y ubicacion de
los mismos.
. ) Realizar mediante acuerdos la
78 | Actas de Transferencia de Bienes Internos ) . )
transferencia de los bienes internos.
- Resoluciéon de altas y bajas de bienes | Dar a conocer las altas y bajas de los
patrimoniales y obras. bienes patrimoniales y obras.
Acta de entrega y recepciéon de bienes | Asegurar la entrega de los bienes, asi
80 | (subasta publicas o restringidas, donaciones, | como el estado del bien, depreciacion,

cesion en uso y afectaciéon en uso).

entre otros.

Resolucion de Bienes muebles e inmuebles.

Comprobar la existencia fisica del bien.
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Nro. Producto interno Objetivo

Emitir informe técnico sobre los faltantes
Resolucién  Saneamiento de  bienes | para la proyecciéon de la resolucion,

82 o
sobrantes y faltantes. conforme a los acuerdos de la comisién de
inventario.
83 Reconocimiento del calculo de la | Todos los bienes que tengan un sol, se

depreciacién. vuelva generar la vida util. (reestructurar)

Emitir opiniones de caracter legal y
84 | Informes legales. o
juridico.

» ) Proyectar y visar las resoluciones de
85 | Proyectos de resolucién gerenciales. ) o
caracter legal y administrativos.

86 Informes de Absolucion de Consultas de las | Resolver las consultas legales de las
Unidades Funcionales. unidades funcionales.

87 Convenios interinstitucionales y contratos | Emitir informe de opinion sobre los
revisados y visados. acuerdos establecidos en los convenios.

Informe juridico y/o legal para la Procuraduria
88 | Publica Regional y/o demas entidades | Emitir opinion vinculante de caracter legal.
publicas segun corresponda.

Elaborar planes de trabajo, de
Planes y Politicas para la correcta aplicacion | mantenimientos, de renovaciéon de
89 | de las tecnologias de la informacién en el | hardware y software, entre otros; asi como
PEAM. la elaboracién de politicas y directivas para

el correcto uso de las TI.

20 Catalogo de servicios de tecnologias de | Identificar y documentar detalladamente
informacién. los servicios de TI.

. Identificar y documentar detalladamente la
Base de datos de la configuracién de ) )
91 ) ) . configuracién de la infraestructura de TI
tecnologias de informacion.

instalada.
- Ficha de disefio de servicios de tecnologias | Guia estandarizada para el disefio de
de informacion. servicios de TI.
- Ficha de implantacion de servicios de | Guia estandarizada para la implantacién

tecnologias de informacion. de servicios de TI.

Ficha de registro de caso de la base de . ) o
G . Guia estandarizada para incluir casos en
94 | conocimientos de tecnologias de

. .. la base de conocimientos de TI.
informacién.

Informe situacional de los servicios de .
95 . iy Informar el estado de los servicios de TI.
tecnologias de informacién.
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Nro.

Producto interno

Objetivo

96

Términos de referencia para implementacion
de servicios y adquisicion de activos de

tecnologias de informacioén.

Guia estandarizada para definir las
caracteristicas de los servicios de Tl y de
los activos informaticos para su

adquisicion.

97

Informe situacional de los proyectos de

tecnologias de informacion.

Informar acerca del estado de los

proyectos de Tl.

98

Informe de verificacion, de entrada y salida,
de los servicios de tecnologias de

informacioén en produccion.

Registrar la verificacion del estado de los
servicios de TI, al inicio y al final de la

jornada de trabajo.

99

Informe de monitoreo de los servicios de

tecnologias de informacion.

Registrar la verificacién y monitoreo del
estado de los servicios de TI, en cualquier

momento de la jornada de trabajo.

100

Informe de incidencias o problemas de los
servicios de infraestructura de tecnologias de

informacién.

Listar y documentar las atenciones de
incidencias o problemas de Tl, con un nivel

de detalle de analisis de la informacion.

101

Infforme del estado situacional de la
infraestructura de tecnologias de

informacion.

Informar acerca del estado de Ila

infraestructura de TI.

102

Informe de atencion de incidencias vy

solicitudes de tecnologias de informacién.

Listar y documentar las atenciones de
incidencias o problemas de TI, por cada

técnico de TI.

103

Propuesta para la base conocimientos de la
mesa de servicio de tecnologias de

informacién (investigacion).

Guia estandarizada para incluir casos en

la base de conocimientos de TI.

104

Propuesta para la mejora continua de las
actividades y procedimientos de tecnologias

de informacion.

Guia estandarizada para incluir casos

para la mejora de servicios de TI.

105

Informe técnico de revision técnica de

equipos informaticos.

Emitir el informe del estado de los equipos
informaticos, el diagnéstico y las

recomendaciones para cada caso.

106

Informe técnico de verificacion de activos
informaticos, para  conformidad de

adquisicion.

Emitir el informe del estado de los equipos
informaticos  adquiridos, para  su
conformidad de adquisicion, para cada

caso.

Informe de la ejecucion y ficha de

mantenimiento preventivo y correctivo del

Emitir el informe del estado del

mantenimiento preventivo de cada afo.
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Nro. Producto interno Objetivo
hardware y software de los equipos de la
institucion, Ficha de mantenimiento.
Emitir el informe correspondiente para la
{68 Informe técnico previo de hardware vy | adquisicion de cierto hardware y software,
software. valorando para ello la razén por la que se
elige un tipo, modelo o marca especifica.
informe de inventario, licenciamiento y | Emitir el informe del estado del inventario
109 | estado situacional de hardware y software | de hardware y software, asi como del
institucional. licenciamiento de software.
Informe del estado situacional de la | Emitir el informe del estado situacional de
10 seguridad de la informacién y seguridad | la seguridad de la informacién, teniendo en
perimetral de la infraestructura de servicios | cuenta las directivas internas, los
de tecnologias de informacion. estandares y buenas practicas de Tl
411 Informe de evaluacién y actualizacién del | Informar sobre el estado de publicacion y
Portal de Transparencia Estandar (PTE). actualizaciéon de informacién en el PTE.
Informe de evaluacién y seguimiento de las
o ) o Informar sobre el estado de Ila
112 | actividades del nivel de digitalizacion de la | =~ =
) e e digitalizacidon de documentos.
informacién institucional.
Informar sobre el estado de atencién de
— Reporte de atencion de solicitudes de acceso | las solicitudes de acceso a la informacion
a la informacion publica. publica. (responsable de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica).
» - Responder  oportunamente a las
Atenciéon de Solicitudes de Acceso a la . . » .
114 L ] ] solicitudes sobre informacién publica
Informacion Publica y libro de reclamaciones. . .
requeridas por el ciudadano.
] o ) Recepcionar oportunamente las
115 | Atencién de requerimientos del ciudadano. o . .
solicitudes requeridas por el ciudadano
116 | Expedientes o documentos tramitados. Facilitar su consulta, conservacién y
117 | Documentos transferidos. utilizacién.
Ejecutar  acciones preventivas vy
. Conservacion de documentos fisicos vy | correctivas para la proteccion del soporte

digitales.

o medio fisico e integridad de informacién
del documento archivistico.
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Matriz De Bienes, Servicios y Procesos

Identificacion de los bienes, servicios y procesos del Proyecto Especial Alto Mayo:

Tipo de
proceso

Nombre del
proceso nivel
0

Productos (bienes y
servicios) que se entregan

Descripcion del
Proceso nivel 0

Objetivos del
Proceso

Misional

Planificacion y
Formulacién de
las Inversiones

|dea de inversion

Ficha técnica simplificada

Ficha técnica estandar

Perfil

Perfil reforzado

Fichas técnicas IOARR

Gestion de la
Ejecucién de
Inversiones

Expediente  Técnico 0
documento equivalente
aprobado mediante acto
resolutivo

Acta de
recepcion
Inversion

entregalinicio vy
del Proyecto de

Resolucion de liquidacién
del Proyecto de Inversion

Acta de ftransferencia de
proyecto de inversién

Registro de cierre en el
banco de inversiones

Gestion
agropecuaria
Especializada y
de valor

Fortalecimiento de
capacidades especializada
en las cadenas productivas y
de valor.

Produccién de semillas
(boténica y/o vegetativa).

Generacién de nuevas
variedades de cultivos con
alianzas estratégicas.

Fortalecimiento  financiero
de planes de negocio.

Fortalecimiento de la
asociatividad para su
sostenibilidad.

Participacion en las
actividades de eventos de
promocién  agropecuarios
organizado por gobiernos
locales.

Los Procesos
Operativos o
Misionales del
PEAM se
encuentran
vinculados a la
generacion de los
bienes y servicios
que ayudan a
cumplir con el
propésito de la
entidad.

Lograr la viabilidad
de los proyectos de

inversion en
relacién al cierre
de brechas.

Ejecutar proyectos
de inversién para
el desarrollo del
Alto Mayo en
concordancia al
cierre de brechas.

Promover la
innovacion

tecnologica en las
actividades

agropecuarias con
adaptacioén y
mitigacién al

cambio climatico a
través de la
cadena de valor.
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Nombre del

mecanica de
concreto y asfalto

suelos,

Tipo de proceso nivel Productos (bienes y Descripcion del Objetivos del
proceso 0 servicios) que se entregan | Proceso nivel 0 Proceso
Acuerdos entre
contribuyentes y
retribuyentes orientados a la
conservacién, recuperacion
y uso sostenible de las
fuentes de los servicios
—— ecosistémicos Eorbiloces
ambiental y Base de datos actualizada ;z;tpoarzsdades;:;:g:
sostenibilidad | SOPre |a calidad de la fuente para la gestion
de recursos zu‘i; Cs: 2;;:'3 ;?,ig%:: §n o sostenible del
naturales i territorio en la
Alternativas econdémicas (h:;ljenca .
sostenibles compatibles con o
el bosque implementadas
por organizaciones locales.
Misional Areas recuperadas enzonas| Los Procesos
degradadas en predios del Operativos o
Estado con enfoque de Misionales del
corredor de conservacion. PEAM se
encuentran Ejecutar
Acta de inicio/entrega del vinculqdos ala |actividades que
apoyo multisectorial con ggneramén de !os conlle_v_en ~a la
magquinarias y equipos bienes y servicios rehablllt_aqlon,
Apoyo que ayudan a maptemn_’uento,
Multisectorial cumpllr con el mejoramlento dg la
con maquinaria propésito de la mfra_estructura v'@l,
y equipo Acta de culminacién del entidad. de riego y atencion
servicio de apoyo o
multisectorial con gg:uralesde:su?:
maquinarias y equipos jurisdiccién del
PEAM.
Informe de resultados del
laboratorio de suelos
agricolas
Brindar  servicios
especializados de
capacidad portante
Servicios de de suelos, calidad
laboratorio de de concreto vy
suelos . asfalto y fertilidad
Informe  geotécnico de de los suelos

los

agricolas a
usuarios
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Nombre del

Difusién de contenido

Tipo de proceso nivel Productos (bienes y Descripcion del Objetivos del
proceso 0 servicios) que se entregan | Proceso nivel 0 Proceso
Propuesta del Plan
Operativo
Registro en el aplicativo
CEPLAN propuesta POI
Informe de propuesta de
proyectos priorizados en la
programaciéon multianual de
inversiones
o Mejorar la
lnforme.s’ de seguimiento y ejecucion de la
evaluacion del POI Los Procesos | Planificacion
Gestién de ) Estratégicos  del | €Stratégica y
Planeamiento y Registro para renq[cton de | peaM brindan presupuestal, para
Presupuesto cuentas y elaboracién de 12 | ineamientos alqaqzar los
memoria anual. generales y Obj.el‘IVOS y las
objetivos a todos | actividades
Proyecto de presupuesto |los demés | Programadas de la
Institucional procesos y se | Institucion.
encuentran
Estratégico Certificaciones orientados al
presupuestales cumplimiento  de
las politicas,
Notas de modificaciones | estrategias,
presupuestales objetivos y metas
de la entidad.
Informes de evaluacion
presupuestal

Comunicar sobre
|las acciones y
Comunicacién y l resultgdos
Articulacién ] obtenidos en las
g Propuesta de convenios diferentes
Interinstitucional | interinstitucionales y  de actividades
apoyo suscritos efectuadas por el
PEAM.
Reporte de Seguimiento de
la ejecucion del Plan de j
accion anual seccion ‘ Eiaborar oS
y medidas de remediacion ilnstr_leentos' _de
Gestién del gestion técnico
Desarrollo e normativo del
Institucional e Z eD:sfug% nSecg’]:;mllDtTg:lo g: PEAM enfocados
Integridad oy c‘in atiia) el en la Gestién por
X procesos y
medidas de control fortlocsr &
Reporte_de evaluacié_r) anual ::tsigt:giﬂal.
de la implementacién del
sistema de control interno
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Nombre del

Registro en el AIRHSP

Programa de Induccién para
los servidores publicos del
PEAM

Tipo de - Productos (bienes y Descripcion del Objetivos del
proceso procesoo S servicios) que se entregan | Proceso nivel 0 Proceso
Reporte del Plan de accion
anual seccion medidas de
remediacion Los Procesos
Estratégicos  del
Reporte del Plan de accion | PEAM brindan
anual seccion medidas de |lineamientos
control generales y | Elaborar los
objetivos a todos |instrumentos de
Estratégico Gestion del  |Constancia de envio y|los demas | gestion técnico
Desarrollo Reportes de entregable procesos Yy se|normativo del
Institucional e encuentran PEAM enfocados
Integridad | Informes de seguimiento a la | orientados al|en la Gestion por
implementacién de cumplimiento  de | procesos y
. las politicas, | fortalecer la
recomendaciones de 0S| ggtrategias, integridad
informes de auditoria. objetivos y metas | institucional.
Instrumentos _de _ gestion | 9€ 2 entidad
actualizados
Mapa de procesos
Manual de procedimientos
Documentos normativos
aprobados
Reglamento Interno  del | .
PEAM
Informe de Analisis de
necesidad de personal
Herramientas de Gestién
spivherias Los Procesos de
Soporte o de|Contar con el
Bases. de Concurso de Apoyo del PEAM |capital humano
Seleccion permiten que los |necesario en
Gestion de . demas procesos [términos de los
Soporte Recursos |Actas de comité delse ejecuten de|perfiles y las
Humanos seleccion manera fluida vy |competencias, que
estan orientados a | permita el
Contratos, Resoluciones proporcionar  los |cumplimiento  de
recursos para | las metas y
Adendas / Convenio de |€laborar los | objetivos del
practicas pre profesionales y | Productos PEAM.
profesionales previstos por la
entidad
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Tipo de
proceso

Nombre del
proceso nivel
0

Productos (bienes y
servicios) que se entregan

Descripcion del
Proceso nivel 0

Objetivos del
Proceso

Soporte

Gestion de
Recursos
Humanos

Formatos de evaluacion del
periodo de prueba

Constancias de trabajo

Legajos del personal

Reportes de asistencias,
faltas y tardanzas

Rol de vacaciones

Reporte de
permisos

licencias vy

Registro de Desplazamiento
de Personal (Rotacion,
Destaque, Designacion,
Encargo de Funciones y
Comision de Servicios)

Resolucion, informe o carta
del procedimiento
disciplinario y/o sancionador

Acta de entrega de cargos,
resoluciones de
desvinculacién, carta de
aceptacién de renuncia y
certificados de trabajo.

Reglamento de evaluacion,
rendimiento y desempefo
laboral

Planilas de pago vy
retribuciones (planilla
mensual de pagos, pago de
aportes, pago de dietas,
retencion de impuestos)

Deposito de CTS

Liquidacién de beneficios
sociales

Resolucién del comité de
planificacién de la
capacitacion

Plan de Desarrollo de las
Personas (PDP), Informe de
ejecuciéon y evaluacion del
PDP.

Los Procesos de
Soporte o de
Apoyo del PEAM
permiten que los
demas procesos
se ejecuten de
manera fluida vy
estan orientados a
proporcionar  los
recursos para
elaborar los
productos

previstos por la
entidad.

Contar con el
capital humano
necesario en
términos de los
perfles y las
competencias, que
permita el
cumplimiento de
las metas
objetivos del
PEAM.
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Tipo de MO c'lel I Productos (bienes y Descripcion del Objetivos del
proceso procesoo Hes servicios) que se entregan | Proceso nivel 0 Proceso
Matriz de seguimiento de
consultas y reclamos L6 Prsciate 46
Sopote o de|Contar con el
Plan de seguridad y saluden | Apoyo del PEAM |capital  humano
el trabajo, reglamento|permiten que los | necesario en
interno de seguridad y salud | demas  procesos |términos de los
en el trabajo (RSST), Plan |se ejecuten de|perfiles vy las
Gestion de de capacitaciones €N |manera fluida y|competencias, que
Recursos [Seguridad y salud en el|estan orientados a|permita el
Humanos |trabajo, Comité de | proporcionar  los | cumplimiento  de
Seguridad y Salud en el|recyrsos parallas metas vy
Trabajo. elaborar los | objetivos del
productos PEAM.
Planes de bienestar social |previstos por la
entidad.
Pdliza de seguro de vida ley
Plan de cultura, clima
organizacional y
P comunicacion interna
oporte
Registro de compromiso
anual y mensual
Registro del expediente
Devengado
Registro del expediente
Girado y pagado
- . Administrar los
Expediente de rendicion Los Procesos de |recursos
Comprobante de pago Soporte o de|financieros de una
emitido Apoyo del PEAM |manera oportuna,
Gestion permiten que los|eficaz y eficiente
Financiera Formato T-6 reversiones, |demas procesos|que permita el
Contable devolucion y captaciones se ejecuten de|desarrollo de los
manera fluida vy |procesos y
Recibos de ingreso estén orientados a | proyectos
proporcionar los | institucionales.
Declaraciones electronicas | recursos para
ala SUNAT - PLAME-PDT | elaborar los
productos
Analisis de cuentas, previsios. por
conciliaciones  bancarias, entdad,
validaciones de  saldo
contables, notas contables
Estados financieros,
presupuestarios y
complementarios
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Nombre del

Tipo de proceso nivel Productos (bienes y Descripcion del Objetivos del
proceso 0 servicios) que se entregan | Proceso nivel 0 Proceso
Conciliaciones ‘Qe _cuentas Adaiiistiar 65
de enlace, conciliaciones de reCtinsps
Gestion :}r‘;ﬁ:‘:g{r‘\?a ricfém:‘zsénde financieros de una
Financiera | (AT = 2 g e manera oportuna,
Contable otross A SECEIOS eficaz y eficiente
y que permita el
desarrollo de los
Control y custodia de procesos y
garantias (titulo valor) proyectos
institucionales.
Cuadro de necesidades
Plan Anual de
Contrataciones aprobado y
modificado Los Procesos de
Pedido d — |Soporte o de
Gastion da edido de compra o servicio Apoyp del PEAM
Soporte Abastecimiento | Ordenes de compra, | PEMiten que los
y Patrimonial |servicios y contratos de |demas procesos
bienes, servicios y obras se ejecuten de
manera fluida y|Gestionar las
Nota de entrada y salida del | ©Stan orientados a | actividades de
almacén (PECOSA) proporcionar  l0s | abastecimiento,
: i recursos para | contratacion y
Conformidad del bien /|elaborar los | adquisicién de
servicio productos bienes, servicios y
Expediente validad previstos por 1a|gpras, y controlar
AHEGREIN YEReons entidad. la asignacion de
los bienes del
Plan y ejecucién de PEAM.
mantenimiento de vehiculos
Informe de seguimiento de
vehiculos con software y
manuales
Seguridad, limpieza vy
jardineria
Cddigo Margesi de bienes
Gesttn gs _|PRLImOnials depreciatiesy
Abastecimiento P
y Patrimonial
Formato de asignaciéon de
bienes patrimoniales
Informes de control de
ingresos y salidas de bienes
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Nombre del

Asesoramiento
Juridico y Legal

Convenios
interinstitucionales y
contratos revisados y
visados.

Informe juridico y/o legal
para la Procuraduria Publica
Regional ylo demas
entidades publicas segun
corresponda.

Planes y Politicas para la
correcta aplicacion de las
tecnologias de la
informacién en el PEAM.

Catalogo de servicios de
tecnologias de informacion.

Base de datos de Ila
configuracion de tecnologias
de informacion.

Ficha de disefio de servicios
de tecnologias de
informacion.
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Tipo de rotdce nlie Productos (bienes y Descripcion del Objetivos del
proceso P 0 servicios) que se entregan | Proceso nivel 0 Proceso
Informe final de comisiones
de inventarios
Actas de Transferencia de
Bienes Internos Gestionar las
m ] actividades de
Reso!ucmn de gltas y bajas abastecimiento,
de bienes patrimoniales y contratacion y
obras adquisicion  de
Acta de entrega y recepcién bienes, servicios y
de bienes (subasta publicas obras, y controlar
o restringidas, donaciones, la asignacion de
cesi6n en uso y afectacion los bienes del
en uso) PEAM.
Resolucion de  Bienes
muebles e inmuebles
Resolucién Saneamiento de |Los Procesos de
bienes sobrantes y faltantes | Soporte o de
Apoyo del PEAM
Soporte Reconocimie_ntq' del calculo zg;’r;;en [;‘rzieslg:
de la depreciacion se ejecuten de
manera fluida vy
Informes legales estan orientados a
Proyectos de resolucién | proporcionar  los
gerenciales recursos para
Informes de Absoluciéon de omisiphd s
: productos
Consultas de las Unidades : :
Funcionales preylstos por la Garantlza_r el
entidad. asesoramiento

legal a la gerencia
general y unidades

funcionales del
PEAM

Gestionar,
mantener y
desarrollar
servicios y
soluciones de TI
que ayuden al

cumplimiento de la
misién del PEAM.




Tipo de
proceso

Nombre del
proceso nivel
0

Productos (bienes y
servicios) que se entregan

Descripcion del
Proceso nivel 0

Objetivos del
Proceso

Soporte

Gestion de
Tecnologias de
Informacion

Gestion de
Tecnologias de
Informacién

Ficha de implantacion de
servicios de tecnologias de
informacién.

Ficha de registro de caso de
la base de conocimientos de
tecnologias de informacién.

Informe situacional de los
servicios de tecnologias de
informacion.

Términos de referencia para
implementacion de servicios
y adquisicion de activos de
tecnologias de informacién.

Informe situacional de los
proyectos de tecnologias de
informacion.

Informe de verificacion, de
entrada y salida, de los
servicios de tecnologias de
informacién en produccion.

Informe de monitoreo de los
servicios de tecnologias de
informacion.

Informe de incidencias o
problemas de los servicios
de infraestructura de
tecnologias de informacion.

Informe del estado
situacional de la
infraestructura de
tecnologias de informacion.

Infforme de atencién de
incidencias y solicitudes de
tecnologias de informacién.

Propuesta para la base
conocimientos de la mesa
de servicio de tecnologias
de informacion
(investigacion).

Propuesta para la mejora
continua de las actividades y
procedimientos de
tecnologias de informacién.

Informe técnico de revisiéon
técnica de equipos
informaticos.

Informe técnico de
verificacion de  activos
informaticos, para
conformidad de adquisicidn.

Los Procesos de
Soporte o de
Apoyo del PEAM
permiten que los
demas procesos
se ejecuten de
manera fluida y
estan orientados a
proporcionar  los
recursos para
elaborar los
productos
previstos
entidad.

por la

Gestionar,

mantener y
desarrollar

servicios y
soluciones de TI
que ayuden al
cumplimiento de la
misién del PEAM.
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Tipo de
proceso

Nombre del
proceso nivel
0

Productos (bienes y
servicios) que se entregan

Descripcion del
Proceso nivel 0

Objetivos del
Proceso

Soporte

Gestién de
Tecnologias de
Informacion

Informe de la ejecuciéon y
ficha de mantenimiento
preventivo y correctivo del
hardware y software de los
equipos de la institucion,
Ficha de mantenimiento.

Informe técnico previo de
hardware y software.

Informe  de inventario,
licenciamiento y estado
situacional de hardware y
software institucional.

Informe del estado
situacional de la seguridad
de la informacion vy
seguridad perimetral de la
infraestructura de servicios
de tecnologias de
informacién.

Infforme de evaluacién vy
actualizacién del Portal de
Transparencia Estandar
(PTE).

Informe de evaluaciéon y
seguimiento de las
actividades del nivel de
digitalizacién de la
informacion institucional.

Reporte de atenciéon de
solicitudes de acceso a la
informacion publica.

Gestion
documentaria y
Atencion al
Ciudadano

Atencion de Solicitudes de
Acceso a la Informacién
Publica y libro de
reclamaciones

Atencion de requerimientos
del ciudadano

Expedientes o documentos
tramitados

Documentos transferidos

Conservacion de
documentos fisicos y
digitales

Los Procesos de
Soporte o de
Apoyo del PEAM
permiten que los
demas procesos
se ejecuten de
manera fluida vy
estan orientados a
proporcionar  los
recursos para
elaborar los
productos
previstos
entidad.

por la

Gestionar,

mantener y
desarrollar

servicios y
soluciones de TI
que ayuden al
cumplimiento de la
mision del PEAM.

Recepcionar,

remitir y despachar
la documentacion
del PEAM, asi
como, brindar

oportunamente los
requerimientos de
del

informacion
PEAM.
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INVENTARIO DE PROCESOS DEL PROYECTO ESPECIAL ALTO MAYO

§E: MOYECIO ESPECIAL
ALTO MAYO

Cédigo: IP-01
INVENTARIO DE PROCESOS Version: 2.0
Fecha: Marzo - 2023

N°/ CODIGO

Nombre del
proceso

Tipo de
proceso

Dueno de
proceso

Procedimiento
relacionado (de

Producto(s) del
proceso
Propuesta del Plan
Operativo
Registro en el
aplicativo CEPLAN

propuesta POI
Informe de propuesta

corresponder)

medidas de control
Reporte de evaluacion

anual de la
implementacion del
sistema de control
interno.

de proyectos 1
g;:;’;;argg; i 'a PO.01 Planificacién
multianual de yIFo:rnulac.ion de
inversiones 8 MYREsOnes
comes e EE et
Gestion del Zﬁgllﬁgéec’::%el POI Jefela de fa [nversion‘es
2 : Proceso Oficina de PO.03 Gestidon de
PE.O1 Planeamiento y | « Registro para Estratégico | Planeamiento Apoyo
Presupuesto rendicién de cuentas y y Presupuesto | Multisectorial con
elaboracién de Ila maquinarias y
memoria anual. equipo
* Proyecto de PO.04 Servicios de
presupuesto Laboratorio de
Institucional Suelos
» Certificaciones
presupuestales
» Notas de
modificaciones
presupuestales
» Informes de
evaluacion
presupuestal
|~ Difusion de contenido P&Tﬂ:ﬁ:ﬁgﬁ"&‘f
PE.02 c‘;":,:;::jf:;‘g: Y= E{:ﬁg:ﬁ?gi de Proceso Gerente/a las Inversiones
’ . S S e Estratégico General | PO.02 Gestion de la
interinstitucional | interinstitucionales vy Ejecucion de
de apoyo suscritos Inversiones
* Reporte de
Seguimiento de la
ejecucién del Plan de P0O.01 Planificacion
accién anual seccién y Formulacion de
medidas de las Inversiones
remediacion. PO.02 Gestion de la
Gestion del * Reporte de Jefela de la Ejecucion de
PE.O3 _ desarrolio Seguimiento de la Proceso Oficina de Inversiones
institucional e ejecucion del Plan de| Estratégico | Planeamiento | PO.03 Gestion de
integridad accién anual seccién y Presupuesto | Apoyo

Multisectorial
PO.04 Servicios de
Laboratorio de
Suelos
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N°/ CODIGO

Nombre del
proceso

Producto(s) del
proceso

Tipo de
proceso

Dueiio de
proceso

Procedimiento
relacionado (de
corresponder)

e Reporte del Plan de
accién anual seccién
medidas de
remediacion.

* Reporte del Plan de

accién anual seccién

medidas de control.

Constancia de envio y

Reportes de
entregable.
* Informes de

seguimiento a la
implementacién de
recomendaciones de

los informes de
auditoria.
* Instrumentos de

gestién actualizados.
+ Mapa de procesos.
« Manual de
procedimientos.
Documentos
normativos aprobados

Idea de Inversion

estratégicas.

+ Ficha técnica P0.02 Gestion de
; 5 simplificada la ejecucion de
PO.01 lf;?:g:i?gonn dye » Ficha técnica estandar Proce;o céi:i:tiz?:: inversion_rfs
las inversiones |° Perfil SIS Inversiones PS03 G-es_tlon de
» Perfil reforzado abastecimiento y
« Fichas técnicas patrimonial
IOARR
+ Expediente técnico
aprobado o documento
equivalente
* Acta de entrega y
recepcion del proyecto PO.01 Planificacion
s de inversion y Formulacién de
PO.02 clocucion g |* Resolucien  de| Proceso | SEBREECE | las inversiones
liverslones liquidacion del| Operativo S on Lok PS.03 Gestion de
Proyecto de Inversién abastecimiento y
* Acta de transferencia patrimonial
de proyecto de
inversién
» Registro de cierre en el
banco de inversiones
« Fortalecimiento de
capacidades
especializada en las
cadenas productivas y P0.01 Planificacion
Gestion de valor. y Formulacion de
P.0.03 Agropecuaria |e Produccién de semillas Proceso Geg: r;tttiz(!_)z:‘de las inversi,ones
o Especializada y (botanica y/o| Operativo A P0O.02 Gestion de la
de valor vegetativa). 9 ejecucion de
« Generacién de nuevas inversiones
variedades cultivos
con alianzas
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N°/ CODIGO

Nombre del
proceso

Producto(s) del
proceso

Tipo de
proceso

Dueiio de
proceso

Procedimiento
relacionado (de
corresponder)

» Fortalecimiento
financiero de planes de
negocio.
Fortalecimiento de la
asociatividad para su
sostenibilidad.
Participacién en las
actividades de eventos

de promocion
agropecuarios
organizado por
gobiernos locales.

* Acuerdos entre
contribuyentes y
retribuyentes
orientados a la
conservacion,

recuperacién y uso
sostenible de las

fuentes de los
servicios
ecosistémicos

e Base de datos

actualizada sobre la

P0O.01 Planificacion

Gestion calidad de la fuente y o
ambiental y de servicio de agua en —— Ge(n;t: [:t?;de yI::?::el::if:ege
PO.04 sgstembmdad la cuenca alta del rio Operativo Aodilantil PO.02 Gestién de la
e recursos mayo. : i
naturales « Alternativas ejecucion de
S inversiones
econdémicas
sostenibles
compatibles con el
bosque
implementadas por
organizaciones
Ipcales.
* Areas recuperadas en
zonas degradadas en
predios del Estado con
enfoque de corredor
de conservacion.
P0.01 Planificacion
y Formulacién de
oz » Acta de Inicio/entrega las inversiones
Ge;\stton e del apoyo PO.02 Gestion de la
poyo 2 < = i
. > multisectorial Proceso Gerente/a ejecucion de
PO.05 Multisectorial ST s : .
o s e » Acta de culminacién| Operativo General inversiones
on maquinarias el
y equipo del servicio de apoyo PE.02
multisectorial Comunicacioén y
Articulacion

Interinstitucional
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N°/ CODIGO

Nombre del
proceso

Producto(s) del
proceso

Tipo de
proceso

Dueiio de
proceso

Procedimiento

relacionado (de
corresponder)

¢ Informe de resultados
del laboratorio de

PO.01 Planificacion
y Formulacion de

Rol de vacaciones.
Reporte de licencias y
permisos.

L]

* Registro de
Desplazamiento de
Personal (Rotacion,
Destaque,

Designacién, Encargo
de Funciones y

Comision de
Servicios).

« Resolucion, informe o
carta del

procedimiento

PO.06 ngowr::tlgzod:e suelos agrico'las‘ Proce:_;o ‘éi:‘:&?g::: las inver:?i_ones
Suclos . Inforr:ng geotécnico de | Operativo - P0.0? Ges_t!on de la

mecanica de suelos, ejecucion de
concreto y asfalto inversiones

* Reglamento  Interno
del PEAM.

* Informe de Analisis de
necesidad de
necesidad de persona

+ Bases de Concurso de
Seleccion.

* Actas de comité de
seleccion.

+ Contratos,
Resoluciones.

+ Adendas / Convenio
de practicas pre
profesionales y
profesionales.

« Registro en el AIRHSP

* Programa de
Induccion para los| Proceso de Jefelfade la

Gestion de servidores publicos del Soporte Oficina de
PS.01 Recursos PEAM. administracion
Humanos « Formatos de

evaluacién del periodo
de prueba.

» Constancias de
trabajo.

» Legajos del personal.

* Reportes de
asistencias, faltas y
tardanzas.
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N°/ CODIGO

Nombre del
proceso

Producto(s) del
proceso

Tipo de
proceso

Dueiio de
proceso

Procedimiento
relacionado (de
corresponder)

PS.01

Gestion de
Recursos
Humanos

.

disciplinario ylo
sancionador.

Acta de entrega de
cargos, resoluciones
de desvinculacién,
carta de aceptacion de
renuncia y certificados
de trabajo.

Reglamento de
evaluacion,
rendimiento y

desempefio laboral.
Planillas de pago vy
retribuciones (planilla
mensual de pagos,
pago de aportes, pago
de dietas, retencion de
impuestos).

Depésito de CTS.
Liquidacion de
beneficios sociales.
Resolucién del comité
de planificacion de la
capacitacion.

Plan de Desarrollo de
las Personas (PDP),
Informe de ejecucion y
evaluacion del PDP.
Matriz de seguimiento
de consultas y
reclamos.

Plan de seguridad y
salud en el trabajo,
reglamento interno de
seguridad y salud en el
trabajo (RSST), Plan
de capacitaciones en
seguridad y salud en el
trabajo, Comité de
Seguridad y Salud en
el Trabajo.

Planes de bienestar
social.

Péliza de seguro de
vida ley.

Plan de cultura y clima
organizacional y
comunicacién interna.

Proceso de
Soporte

Jefela de la
Oficina de
administracion
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N°/ CODIGO

Nombre del
proceso

Producto(s) del
proceso

Tipo de
proceso

Duenio de
proceso

Procedimiento
relacionado (de
corresponder)

|

« Registro de
compromiso anual y
mensual.

» Registro del
expediente
Devengado.

+ Registro del

expediente Girado y
pagado.

Expediente de
rendicion.
Comprobante de pago
emitido.

obras.
Nota de entrada y
salida del almacén

(PECOSA).
Conformidad del bien /
Servicio.

+ Formato T6
reversiones,
devolucién y
captaciones.
+ Recibos de ingreso.
« Declaraciones
Gestion electrénicas a la Bibcino e Jefe/a de la PS.03 Gestion de
PS.02 Financiera SUNAT - PLAME-PDT. Sonorks Oficina de abastecimiento y
Contable « Andlisis de cuentas, P administracion patrimonial
conciliaciones
bancarias,
validaciones de saldo
contables, notas
contables.
« Estados financieros,
presupuestarios y
complementarios.
« Conciliaciones de
cuentas de enlace,
conciliaciones de
operaciones
reciprocas, de
transferencia,
conciliaciones de
instrumentos
financieros y otros.
« Control y custodia de
garantias (titulo valor)
e Cuadro de
necesidades.
« Plan Anual de
Contrataciones
aprobado y
modificado. .
Gestion de » Pedido de compra o Pﬁ':;;i;ﬁﬂﬁ;"ode'
PS.03 abastecimientoy | servicio. Proceso s Jefe/a de la " stoy
patrimonial |« Ordenes de compra, St Oficina de PS.02 gestién
servicios y contratos P administracion F-inanciera
de bienes, servicios y Contable
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N°/ CODIGO

Nombre del
proceso

Producto(s) del
proceso

Tipo de
proceso

Duelo e Procedimiento

proceso

relacionado (de
corresponder)

« Expediente validado.
* Plan y ejecucidon de

mantenimiento de
vehiculos.

+ Informe de
seguimiento de
vehiculos con software
y manuales.

Seguridad, limpieza y
jardineria.

Codigo Margesi de
bienes patrimoniales
depreciables y no

depreciables.
« Formato de asignacién
de bienes

patrimoniales.

Gest!or! de + Informes de control de

PS.03 abastecimiento y ingresos y salidas de

patrimonial P

¢ Informe final de
comisiones de
inventarios.

+ Actas de Transferencia
de Bienes Internos.

» Resolucién de altas y
bajas de bienes
patrimoniales y obras.

e Acta de entrega ¥y
recepcion de bienes
(subastas publicas o
restringidas,
donaciones, cesion en
uso y afectacién en
uso).

« Resolucion de Bienes
muebles e inmuebles.

« Resolucion
Saneamiento de
bienes sobrantes vy
faltantes.

+ Reconocimiento  del
calculo de la
depreciacién

« Informes legales.

« Proyectos de
resoluciones
gerenciales

¢ [nformes de
Absolucion de

: Consultas de las
Asesoramiento 4 .

PS.04 juridico y legal . gg:::iva;ﬁzsfunc:onales Jatrs dacki
T Oficina de
interinstitucionales y| Proceso de r———
contratos revisados y Soporte Svkelica

visados.

¢ Informe juridico y/o
legal para la
Procuraduria Publica
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Procedimiento
relacionado (de
corresponder)

Nombre del Producto(s) del Tipo de Dueno de

N°/ CODIGO

proceso proceso proceso proceso

Regional y/o demas
entidades publicas
segun corresponda.

« Informe de
verificacion, de
entrada y salida, de los
servicios de
tecnologias de
informacién en
produccién.

Informe de monitoreo
de los servicios de
tecnologias de
informacién.

Informe de incidencias
o problemas de los

L]

servicios de
infraestructura de
tecnologias de
informacion.

Informe del estado
situacional de |la

infraestructura de
tecnologias de
informacién.
« Informe de atencién de
incidencias y
solicitudes de
) o, Jefela de Ia
PS.05 Gestion de Proceso de Oficina de

Propuesta para la base

Tecnologias de =5
conocimientos de la

Soporte administracion

Informacion Ly 2
mesa de servicio de
tecnologias de
informacioén

(investigacién).
Propuesta para la
mejora continua de las

actividades y
procedimientos de
tecnologias de
informacién. |

Informe técnico de
revision técnica de
equipos informaticos.

Informe técnico de
verificacién de activos

informaticos, para
conformidad de
adquisicién.

« Informe de la ejecucion
y ficha de

mantenimiento
preventivo y correctivo

del hardware y
software de los
equipos de la

institucion, Ficha de
mantenimiento.

Manual de Operaciones — Proyecto Especial Alto Mayo Pagina | 66




Procedimiento
relacionado (de
corresponder)

N°/ CODIGO Nombre del Producto(s) del Tipo de Duefo de

proceso proceso proceso proceso

 Informe técnico previo
de hardware y

software.
« Informe de inventario,
licenciamiento y

estado situacional de
hardware y software
institucional.

Informe del estado
situacional de la
seguridad de la
informacion y
seguridad perimetral
de la infraestructura de

servicios de
tecnologias de
informacion.

Informe de evaluacion
y actualizacion del
Portal de
Transparencia
Estandar (PTE).
Informe de evaluacion
y seguimiento de las
actividades del nivel de

PS.05 Gestion de digitalizacién de la Proceso de Jefe/a de la
Tecnologias de | nformacion Soporte Oficina de
Informacién institucional. administracion

Reporte de atencién
de solicitudes de
acceso a la
informacién publica.
Planes y Politicas para
la correcta aplicacién
de las tecnologias de
la informacion en el
PEAM.

Catalogo de servicios
de tecnologias de

informacién.

« Base de datos de la
configuracion de
tecnologias de
informacién.

* Ficha de disefio de
servicios de
tecnologias de
informacién.

Ficha de implantacién
de servicios de
tecnologias de
informacion.

Ficha de registro de
caso de la base de

L]

conocimientos de
tecnologias de
informacién.

* Informe situacional de
los servicios de

- ]
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Procedimiento

N°/ CODIGO Nombre cc:Jlel Prod?gtggsg del Trngo df: thzgsc:)e relacionado (de
PrpRes PYos RrOTES P corresponder)

tecnologias de 5

informacién. [

« Términos de referencia
para implementacion
de servicios y
adquisicion de activos
de tecnologias de
informacién.

 Informe situacional de
los proyectos de
tecnologias de
informacion.

« Informe situacional de
los proyectos de
tecnologias de
informacién.

+ Atencion de
Solicitudes de Acceso a
la Informacién Pulblica y
libro de reclamaciones
« Atencién de

Gestion requerimientos del [ p—
documentariay | ciudadano Proceso de %

PS.06 in . Oficina de
Atencion al « Expedientes o Soporte sdminksacion
ciudadano documentos tramitados

* Documentos
transferidos

« Conservacion de
documentos fisicos y
digitales

L. — — |
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TITULO IV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS, TRANSITORIAS Y FINALES

PRIMERO. Corresponde a la Gerencia de Gestibn Ambiental y la Gerencia de Gestion
Agraria ejecutar las inversiones y actividades en materia ambiental y agraria en
articulaciéon con otras instituciones involucradas, asi como brindar las prestaciones de

bienes y servicios correspondientes en el ambito de influencia.

SEGUNDO. El Proyecto Especial Alto Mayo tiene sus sedes como ambito de
intervencion en la provincia de Rioja que opera la Sub Unidad de Maquinarias y Equipos,

y en el distrito de Nueva Cajamarca la Sub Unidad de laboratorio de suelos y concreto.

TERCERO. De la Modificacion del Clasificador de Cargos, Cuadro de Asignacion de
Personal Provisional — CAP P y el Presupuesto Analitico de Personal — PAP.

El PEAM tendra que modificar y adecuar el Clasificador de Cargos, el Cuadro de
Asignacion de Personal Provisional — CAP P y el Presupuesto Analitico de Personal —

PAP conforme a la nueva estructura y en marco a la normatividad vigente.

CUARTO. Realizar las acciones administrativas, asi como el cambio de la nomenclatura

de las unidades funcionales.

QUINTO. Deréguense, todas las disposiciones que se opongan a este Manual.
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ANEXO N° 1: MAPA DE PROCESOS

Procesos Estratégicos

_ : PE.02. Comunicacién y PE.03. Gestion del
PE.01. Gesti6n del Planeamiento y Articulacién Desarrollo Institucional e
Presupuesto Interinstitucional Integridad

Vv v

Procesos Operativos

Tjecucon de inwversiones publicas
por Admwnistracion
duectafanduecta

Ejecucion de inversones
PrOO2 Gpﬁbl;:eh 2t por Contesta
'] Irversiones. pl‘;lltﬁ

L% Y = i ¥

Fortaiecmiento de capacdades
s " especislizada en las
I pwuuu:miyaiv??i@u“_;;
£.0.03 Cestic ﬁﬂm*m[ﬁmr’ a
Agropocuana

v!o\-eqﬂ-lw‘:!
gy Generacion de rusesas v
g YO eos con shonies Sirafbgicas
| Fortesciants S iardy,
planes de negocio
Ficha téenica simpliticada —_—
[ ] ficha técnca €
Partil y Perfil Reforzado Acuerdos entre contribuyentes
Fiche téoncac IDARR

yr aliapantis psiersiaiot 3
e T i
e e vt et ik do s
fuente y de servicio de la
PO Gastion ambiental [— SRS CS T
feCLrsos natulales —__.p-(

Aseas recuperadas en mr%
degradadas en predios del Fstado

Fichas técrecas/Memorias
Descriptivas
Converios.

P0.05 Apoyo Actas de acuerdo

NECESIDADES DEL ClUDADANO
SYHOHAASILYS SHAYAISADAN

A4

Inlorme geotacnico de suclos
concreto y aslalto

L
A\ 7\ 7\

Procesos de Soporte

PS.01 Gestion PS.02 Gestién PS.03 Gestion de PS.04. PS.05. Gestién E3.06, Gestion
de Recursos Financiera Abastecimientos Asesoramiento de Tecnologias Doc’umentarla y
Humanos Contable ¥ Patrimonial juridico y legal deTiiformacion Atencién al

Ciudadano

: SN

L
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ANEXO N° 2: ORGANIGRAMA

Despacho del S S — '
Gobernador Regional i
I

Proyectos Especiales

Consejo Directivo

Organq de. Control |~ Gerencia General
Institucional
Oficina de o Oficina dftﬂ
Administracion ‘ aneamiento y
Presupuesto
| Sub Unidad de
Personal
| | Sub Unidad de
Abastecimiento
|| Sub Unidad de
Patrimonio Oficina de Asesoria
Juridica
L Sub Unidad de
Contabilidad
] Sub Unidad de
Tesoreria
Sub Unidad de
= Tecnologias de
Informacién
L Sub Unidad de Tramite
Documentario y
Archivo
l ‘ [ | 1
Gerencia de Estudios Gerencia de Ejecucion Gerencia de Gestion Gerencia de
de Inversiones | de Inversiones Agraria Gestiéon Ambiental
1
| ; |
Sub Unidad de : )
Laboratorio de = Sub Unidad de
Suelos, Concretos y Maquinaria y Equipo
Asfalto
|

-
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ANEXO N° 3: CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

. TOTAL DE
N° UNIDAD DE ORGANIZACION CARGO ESTRUCTURAL PUESTOS
NECESARIOS
1 Gerente (a) General 1
2 Especialista en implementacion de SCI 1
3 GERENCIA GENERAL Asistente Técnico Administrativo 1
4 Secretaria 1
5 Chofer 1
5 Jefe (a) del Organo de Control 1
Institucional
”__| GRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL |Auditor (a) Asistente L
8 Auditor (a) Ingeniero 1
9 Secretaria 1
10 .Ii?;eséz)ugztg)ﬁcina de Planeamiento y 1
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
11 PRESUPUESTO Técnico (a) en Control Presupuestario 1
12 Secretaria 1
13 . . Jefe (a) de Oficina de Asesoria Juridica 1
i OFICINA DE ASESORIA JURIDICA Tw——. ;
15 Jefe (a) de Oficina de Administracion 1
16 Contador (a) 1
17 Especialista en Personal 1
18 Especialista en Patrimonio 1
19 Espe_ciaﬁsta en Abastecimientos y 1
Servicios Auxiliares
20 Especialista en Sistemas e Informatica 1
21 Especialista en Contrataciones 1
22 OFICINA DE ADMINISTRACION ?:;t,%rléa) s 1
gias de Informacién
23 Integrador (a) SIAF 1
24 Control Previo 1
25 Tesorero (a) 1
26 Asistente (a) Social 1
27 Técnico (a) Contable 1
28 Técnico (a) en Personal 1
29 Técnico (a) en Patrimonio 1
30 Asistente (a) Técnico en Patrimonio 1
31 Asistente (a) Administrativo en Archivo 1
32 Asistente (a) Administrativo 1
33 Técnico (a) en Compras I 1
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. TOTAL DE
N° UNIDAD DE ORGANIZACION CARGO ESTRUCTURAL PUESTOS
NECESARIOS
34 Técnico (a) en Tesoreria 1
35 Secretaria 1
36 Chofer 1
37 Almacenero (a) 1
38 OFICINA DE ADMINISTRACION Auxiliar de Digitalizacion 1
39 Auxiliar en Guardiania 1
40 Auxiliar en Guardiania 1
41 Auxiliar en Guardiania 1
42 Aucxiliar de Limpieza y Mantenimiento 1
43 Auxiliar de Limpieza y Mantenimiento 1
44 Auxiliar de Limpieza y Mantenimiento 1
45 Gerente/a de Estudios de Inversiones 1
46 Especialista en estudios de pre inversion 1
47 Especialista en proyectos de inversién 1
DIRECCION DE ESTUDIOS DE e :
Especialista en Laboratorio de suelos y
48 INVERSIONES nr i 1
49 Especialista en expedientes técnicos 1
50 Técnico Administrativo 1
51 Secretaria 1
52 Gerente(a) de Ejecucion de Proyectos de 1
Inversién
Coordinador de ejecucion de proyectos
53 : X 1
de inversion
54 Especialista en Ejecucion de Proyectos 1
de Inversion
55 Especialista en Supervision de Proyectos 1
de Inversién
Especialista en liquidaciones financieras
= de proyectos de inversion A
GERENCIA DE EJECUCION DE
INVERSIONES Especialista liquidaciones técnicas de
57 g 1
Proyectos de Inversion
58 Asistente Administrativo en liquidaciones 1
financieras
59 Técnico (a) Administrativo 1
60 Secretaria 1
61 Chofer 1
62 Chofer 1
63 Jefe/a de la Sub Unidad de Maquinaria y 1
equipos
64 Ingeniero Mecanico 1
i}.ﬂ"" Técnico en Mecénica 1
* g l“{’.‘ 2
’
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. TOTAL DE
N° UNIDAD DE ORGANIZACION CARGO ESTRUCTURAL PUESTOS
NECESARIOS
66 GERENCIA DE EJECUCION DE Operador de Maquinaria 1
INVERSIONES

67 Asistente Administrativo 1

68 Gerente(a) de Gestion Agraria 1

69 Especialista Agropecuario 1

70 Especialista Agropecuario 1

71 Especialista Agropecuario 1

72 Especialista Agropecuario 1

73 Especialista Agropecuario 1

74 GERENCIA DE GESTION AGRARIA Especialista en Agroindustria 1
Especialista en la Cadena de Valor de

75 : St 1
Cultivos Promisorios

76 Asistente (a) Técnico 1

77 Asistente (a) Técnico 1

78 Asistente Administrativo 1

79 Secretaria 1

80 Chofer 1

81 Gerente/a de Gestion Ambiental 1

82 Especialista en Ejecucién de Inversiones 1

83 Especialista en Operacion y 1
Mantenimiento

84 Especialista en seguimiento de 1
Inversiones

85 Especialista en Fortalecimiento de 1
capacidades

86 Asistente en Fortalecimiento de 1
capacidades

87 Especialista en Gestion de Ecosistemas 1

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

88 Especialista Agroforestal 1

89 Especialista en asociatividad ambiental 1

90 Especialista administrativo 1
Especialista en Sistemas de Informacién

91 : 1
Geografica

92 Asistente (a) en Sistemas de Informacion 1
Geogréfica

93 Secretaria 1

94 Secretaria 1

95 Chofer 1

95
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