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INSTRUCTIVO PARA EL SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION DEL PLAN
OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.- Objetivo

Establecer principios, normas, procedimientos e instrumentos especificos para el
seguimiento, monitoreo y evaluacion del Plan Operativo Institucional afo fiscal 2016
de la Municipalidad de Santiago de Surco de acuerdo a lo sefialado en la Directiva N°
002-2015-MSS “Normas para el seguimiento y evaluacion del Plan Operativo
Institucional de la Municipalidad de Santiago de Surco”

Articulo 2.- Finalidad

Conocer los resultados obtenidos de la ejecucion de las actividades/tareas y
proyectos/trabajos del Plan Operativo Institucional 2016 y su nivel de impacto en el
cumplimiento de los objetivos estratégicos aprobados en el Plan Estratégico
Institucional 2013-2016, para lo cual se establece procedimientos y lineamiento
técnicos que permitan a las unidades organicas presentar de manera homogénea la
informacion correspondiente a la evaluacion y modificacion del Plan Operativo
Institucional 2016.

Ademas tiene como finalidad:

e Monitorear el cumplimiento de las metas programadas en las
actividades/tareas vy proyectos/trabajos, asi como el avance de la
programacion financiera.

s Evaluar el cumplimiento de los objetivos institucionales a través de los
indicadores de desempefic.

s Identificar oportunamente problemas en la gestion institucional para aplicar
medidas correctivas y recomendaciones necesarias.

e Actualizar y adecuar el Plan Operativo Institucional ante eventos no
previstos.

» [stablecer plazos y responsables en el procedimiento de seguimientos,
monitoreo y evaluacion del Plan Operativo Institucional 2016
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Articulo 3.- Base Legal

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

3.2 Ley N°30372, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afo Fiscal
2016,

3.3.  Directiva N° 001-2014-CEPLAN “Directiva General del Proceso de
Planeamiento Estratégico - Sistema Nacional de Presupuesto Estratégico”

3.4. Decreto Supremo N° 400-2015-EF, aprueban los procedimientos para el
cumplimiento de metas y la asignacidén de los recursos del Programa de
Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal afio 2016

3.5. Resolucién de Contraloria General N°458-2008-CG Guia para la
implementacion del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado.,

3.6.  Resolucion Ministerial 048-2013-PCM aprueban el Plan Nacional de
Simplificacion Administrativa 2013-2016.

3.7. Ordenanza N°324-MSS, Aprueban el Plan de Desarrollo Concertado del
distrito de Santiage de Surco al 2021.

3.8.  Acuerdo de Concejo N° 09-2013-ACSS, que aprueba el Plan Estratégico de la
Municipalidad de Santiago de Surco 2013-2016.

3.9. Acuerdo de Concejo N 144-2015-ACSS, Aprueba el Plan Operativo
Institucional para el afio fiscal 2016 de la Municipalidad de Santiago de
Surco.

3.10. Ordenanza N° 507-MSS, el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Municipalidad de Santiago de Surco.

3.11. Directiva N° 002-2015-M55, “Norma para el Seguimiento del Plan Operativo
Institucional de la Municipalidad de Santiago de Surco”
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Articulo 4.- Ambito de Aplicacién (Alcance)

El cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente instructivo es de
aplicacién para todas las Unidades Orgdnicas de la Municipalidad de Santiago de
Surco.

Municipalidad de Santiago de Surco




“INSTRUCTIVO DE SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016”

CAPITULO Il
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 5.- Procedimiento de Seguimiento y Monitoreo del Plan Operativo Institucional
2016

51.  Definicién del Procedimiento de Seguimiento y monitoreo

Contribuye al cumplimiento de los objetivos estratégicos y especificos a
través del control y monitoreo de las metas de las actividades/tareas y/o
proyectos/trabajos con el fin de retrealimentar el proceso de
planeamiento. Asimisme considera el seguimiento de los riesgos propensos
a ocurrir que impiden la realizacion de las acciones establecidas.

El monitorec y seguimiento es un proceso continuo que permite verificar la
ejecucion de las metas en las actividades/tareas y/o proyectos/trabajos
con lo programado, en caso de incumplimiento las Unidades Organicas
deberan brindar las medidas correctivas correspondientes.

Este procedimiento debe ser realizado por las personas que participan en la
ejecucién de las mismas.

5.2 Desarrollo del Procedimiento de Seguimiento y monitoreo

5.2.1. Las unidades organicas deberan coordinar permanentemente con
las demas unidades organicas para el seguimiento y monitoreo de
los objetivos estratégicos e institucionales.

5.2.2, Las unidades organicas deberdn recopilar y analizar ta informacién
de acuerdo a las metas programadas en su Plan Operativo
Institucional.

5.2.3. Las unidades organicas deberan coordinar permanentemente con la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, el comportamiento
presupuestal, para que este alineado a la ejecucion de las metas
fisicas de sus actividades/tareas y/o proyectos/trabajos.

5.2.4. Las unidades organicas deberan verificar su disponibilidad
presupuestal esté articulado y alineado a las metas programadas en
las actividades/tareas y/o proyectos/trabajos.

5.2.5. Las unidades organicas deberidn construir mecanismos de
recopilacion de informacion eficientes que ayude a la confiabilidad
y veracidad de los datos.

5.2.6. Llas unidades organicas deberan verificar permanentemente la
programacion de eventos antes no previstos, con la finalidad de
incluir, reducir, postergar o modificar las metas de las
actividades/tareas y/o proyectos/trabajos, en caso sea necesario.

5.2.7. Las unidades organicas deberan analizar permanentemente la
situacion actual del distrito, con la finalidad de articular los
objetivos estratégicos e institucionales a la realidad institucional,
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Articulo 6.- Procedimiento de Evaluacién del Plan Operative Institucional 2016

8.1.

6.2.

Definicion del Procedimiento de Evaluacion

Es la medicién y comparacion mensual, trimestral, semestral y/o anual del
nivel de avance de la ejecucidn de las actividades/tareas y/o
proyectos/trabajos, ademas de su comportamiento presupuestal, con
relaciéon a las metas programadas. La evaluacion es un analisis técnico
orientado a valorar criticamente los resultados obtenidos, con el objeto de
utilizar la experiencia obtenida con fuente de aprendizaje para
evaluaciones posteriores.

Desarrollo del Procedimiento de Evaluacion del Plan Operativo
Institucional 2016,

Para el Procedimiente de Evaluacién del Plan Operativo Institucional
2016, se utilizard el software de hoja de calculo denominado Microsoft
Excel, distribuida a través de Microsoft Office y desarrollado por la
Corporacién Microsoft.

6.2.1. Crear Acceso Directo de la carpeta de la “Sistema de Evaluacion
POl 2016” de cada unidad organica, correspondiente de la
Computadora Principal de la Gerencia de Planeamiento vy
Presupuesto, a la computadora de cada unidad organica.

6.2.1.1. Una manera sencilla para que aparezca el comando
EJECUTAR es presionar WINDOWS +

6.2.1.2. Otra manera de aparecer el comando EJECUTAR es hacer
clic derecho sobre la barra de tareas y seleccionamos
propiedades.

6.2.1.3. En la siguiente ventana que aparece, entramos a la
pestafia Mentd Inicio y hacemos clic en el boton
Personalizar.

6.2.1.4. Luego, marcamos la casilla Comando Ejecutar y hacemos
clic en Aceptar en las dos ventanas abiertas.
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6.2.1.5. Ingresamos al Ment Inicio, y hacemos clic al comando EJECUTAR
que aparecera debajo de Ayuda y Soporte Técnico.

6.2.1.6. Luego, en la ventana del comando EJECUTAR colocamos
la siguiente ruta \\172.156.53 112, y presionamos Aceptar.

6.2.1.7. En la siguiente ventana, identificamos la carpeta de la
unidad organica a la que pertenecemos, le damos clic
derecho, presionamos Crear Acceso Directo vy
automéaticamente aparecera la carpeta en su Escritorio.
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6.2.2. Procedimiento del registro de la informacién en el Sistema de
Evaluacidén POl 2016,

6.2.2.1. En la carpeta de cada unidad organica, se encontrara dos
archivos, unc con formato pdf, correspondiente al Plan
Operativo Institucional vigente (metas programadas) de
cada unidad organica; y otro archivo con formato. mxls,
corresponde al archivo Excel de Evaluacién POl 2016.

& Favoris i :
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6.2.2.2. Hacemos doble clic al el archivo Excel (formato.mxis) y
encontraremos en la primera hoja de calculo “MACRO
PARA ELEGIR LA EVA”, la opcion de elegir el tipo de
reporte que deseamos consuttar y el algoritmo para
enviar por medio del correo electrénico el INFORME
CUALITATIVO DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL.
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MENL DE REPORTES

TIPO DE REPORTE  [PARA REGISTRO

NOTA DEL LLENADD DE LA
NOTA: INFORMALIGN
PARA RCGISTHO: Reponte. dande se registea la infarmogién du ESULTACD AUTCMATICO
L Rp— - REGISTROOE INFORMACION

Heporte que eapre:
el uiio 2106 (Fen

3ER TAIMES TRE: Reporte que expresa, lus sesultados obienidu al
Jor Trimesice

ENVIO DE CORRED ELECFRONI CO DEL INFORME DE
EVALUACION DEL POI 2016

PRARA: Planez®nunlsuos, gobs pe
COMN COPA PARA: LEsR
AsuNTOR EVALUACICNOEL PLAN OPERATIVD
INSTITUCIONAL CORRESPONDIENTE A LA
GERENCIA RE PLAKEAMIENTO %Y PRESUPUESTO
Al iER SEMESTRE
"For enoargo del Gerzre de Planeamlento y Presupusste

le adjunte &l Infoame de svabuasién del PO12015 5 er
Bemestre, para los fines peitinente:

MENSAJE

MSERTAR ARCHYO

6.2.2.3, En las demas hojas de calculo, encontraremos las
actividades correspondientes a cada unidad organica (1
hoja de calculo por actividad). En cada hoja de célculo
visualizaremos la actividad o proyecto con sus respectivas
tareas o trabajos para el registro de la informacién.

Para el registro de la informacién correspondiente a la
ejecucion del Plan Operativo Institucional 2016, cada
Unidad Organica debera registrar SOLO las celdas de
color amarillo, ya que las demas celdas estan protegidas
contra escritura.

Las celdas de color celeste corresponden a resultados
automaticos (a nivel actividades) de acuerdo al registro en
las celdas amarillas.

Asi procedemos a registrar en todas las actividades o
proyectos

NOTA DEL LLENADO DE LA INFORMACION

RESULTADO AUTOMATICO
REGISTRO DE INFORMACION
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ESTRATEGICA:
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Resultado
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6.2.3. Procedimiento para la generacion de reportes del Plan Operativo
Institucional 2016.

6.2.3.1, En el Menll de Reporte (la primera hcja de calculo
“MACRO PARA ELEGIR LA EVA"), podemos visualizar, un
recuadro donde se escogerd el tipo de reporte (Véase
Anexo 1).

MENU DE REPORTES

TIPO DE REPORTE |PARA REGISTRO 2

JERSEMESTRE
:| SER TRIMESTRE
| ANDOVIEMBRE
ANUAL 2016
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6.2.3.2. En la parte inferior encontraremos la descripcion de cada
reporte,

HOTA:

PARA REGISTRO: Reporte, doine se vegistra ba informacidn de la

Reporte que expresa, los resultados obtenido en el afio
i016 {Enern - Diciembre)

JEH TRIMESTRE: Beporte que expresa, los resultados obtesido al Jer
Trimestre

6.2.3.3. Luego de escoger el tipo de reporte presionamos el botén
de REPORTE.

6.2.3.4. Automaticamente aparecera en las hojas de calculo de las
actividades o proyectos, el formato de Evaluacion del Plan
Operativo Institucional 2016, luego solo tenemos que
enviar a imprimir y el resultado de la impresion se
dencmina INFORME CUANTITAVO DEL PLAN OPERATIVO
INSTITUCIONAL 2016
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NIOAD ORAANICA RESFONSABLE
ENTAD DE GESTION:

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPLESTO

48 |INFORME PRESUPUESTAL

LINEA EATRATEGICA:

DOGUMENTG
EMITIOG

PAATICIPAC IEFNI

FERSPECTIVA:

PADCESOS INTENNOS

DBJETIVO ESTAATEGICO:

IMPLEMENTAR LA GESTION POR RESULTADOE ¥ LA MEJORA CONTINUA DE LOS PROCESOS INSTITUCIDNALES

0B ERACIGNAL:

MACROPAOGCESD:

ACTUALIZAR LOS INSTRUMENTOS ¥ DOCUMENTOS DE GESTION CON METODOLOGIAS MODERNAS

MACRO PROCESD DE SOPORTE Y APOVO

PROCESD:

EESTION DE LA PLANIFICACION ¥ FAESUPUESTO

SUB PROCESD:

BUE PROCESO OE FORMULACION PRESUPUESTAL

EN MATERIA PRESUPUESTARIA

ELABDRACHIN DE DOCUMENTOS DE GESTION | WOSLMERTOf U

PRESUI

BUGUMENTO

EMISION DE INFOHMES DE
CARACTER
PRESUPLIESTARIO

PELARRDLLAR
EL

INFORMES
PLAWEAMIEATO | PRESUPUESTALES

DE LA GESTION

DOGUMENTO
EMITIDO

EVALUACION DEL
PRESUPUESTO MUNICIFAL

DETARRDLLAR
[ PRESUPUESTD

Hany REE G S

DOGUMERY G
EMIvIDT

6.2.4. Procedimiento para el envid del INFORME CUALITATIVO DEL PLAN
OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016.

6.2.4.1. En el Meni de Reporte (la primera hoja de célculo
“MACRO PARA ELEGIR LA EVA™), podemos visualizar, en la

parte

inferior un recuadro denominado “ENVIQ DE

CORREO ELECTRONICO DEL INFORME DE EVALUACION
DEL POl 2016”.

ENVIO DE CORREQ ELECTRONICO DEL INFORME DE
EVALUACION DEL POI 2016

PARA:
CON COPIA PARA:
ASUNTO:

MENSAJE:

INSERTAR ARCHIVD

planes@munisurco,geb, pe

czapata@munisurco.gob. pe; raguilar®murnisurgo.gob.pe

EYALUACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITLICIONAL
CORRESPONDIENTE A LA GERENCIA DE PEANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO AL 1ER SEMESTRE

"Par encarga dal Gerents de Planeamiento v Presupussto
le adjunto elinforme de evaluagidn del POI 2016 al ler

Municipalidad de Santiago de Surco
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6.2.4.2, En el recuadro, SOLO podemos medificar el ASUNTO, el
MENSAJE Y EL INSERTAR ARCHIVO, lo demés esta
protegido contra escritura.

* En el ASUNTO, describiremos el siguiente mensaje:

“EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL
CORRESPONDIENTE XXXX ALYYYY.”

XX = La unidad organica que envia el correo
electrénico.

YYYY = El periodo de evaluacion el cual se ha evaluado
(Ejm. Al 1er semestre, al 3er trimestre, Afio 2016, etc.).

* En el MENSAJE, describiremos el siguiente mensaje:

“Por encargo del WWWW le adjunto el informe de
evaluacién del POl 2016 al ZZZzZ, para los fines
pertinentes.”

WWWW = El cargo de su jefe inmediate (funcionario)
(Eim. Gerente de Planeamiento y Presupuesto).

2777 = El periodo de evaluacion el cual se ha evaluado
(Ejm. Al ter semestre, al 3er trimestre, Afio 2016, etc.).

e En el opcidn de INSERTAR ARCHIVQ, aparecera una
ventana en donde adjuntaremos el archivo Word
correspondiente  al INFORME CUALITATIVO DE LA
EVALUACION DEL 2016 (De acuerdo a la estructura
posteriormente detallada).

Luego presionamos el boton “ENVIAR  CORREO
ELECTRONICO”

LA INFDNPAAGION
L TOMATICE.
INEOUMATION

S s T

S IS

1"
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6.2.5. Aspectos a considerar en la evaluacién de las actividades/tareas

y/o proyectos/trabajos.

6.2.5.1.

6.2.5.2.

El nivel de avance o cumplimiento de la actividad/tarea y
proyecto/trabajo sera representado por 3 colores: verde,
amarille y rojo.

o El verde identifica el cumplimiento dptimo,
considerando el nivel de avance entre los rangos 100%
a 95%

e El amarilto identifica un retraso moderado,
considerando el nivel de avance entre los rangos 94%
a 85%

» El rojo identifica un retraso significative o no
ejecutado, siendo el nivel de avance entre los
rangos de 84% a 0%

Nota: Los rangos han sido considerados, segiin lo sefialado
en la Directiva N° 004-2007-CG/GDES

El registro de la informacion por las unidades organicas
correspondiente a las metas ejecutadas de las
actividades/proyectos y tareas/trabajos, en el SISTEMA DE
EVALUACION DEL POl 2016, se realizara de acuerdo al
siguiente cronograma:

Mes de ingreso de informacién Fecha de registro

Enero a Junio del 2016 {| Semestre) Hasta el Martes 12 de Julio del 2016

Julio 2016

Hasta 10 de Agosto del 2016

Agosto 2016

Hasta el Lunes 12 de Setiembre del 2016

Setiembre 2016

Hasta el Miércoles 12 de Octubre del 2016

QOctubre 2016

Hasta el Viernes 11 de Noviembre del 2016

Noviembre 2016

Hasta el Martes 13 de Diciembre del 2016

Todo el afio 2016 (Enero - Dicienbre) Hasta el Miércoles 11 de Enero del 2017

* Las Unidades Organicas al finalizar el trimestre podran realizar, previa
comunicacidén a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, los ajustes
correspondientes a los meses anteriores.

6.2.5.3.

Vencido el plazo para el registro de la informacidn las
unidades organicas deberan solicitar nuevamente, el
acceso a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, via
correo electronico a planes@raunisuron. gob, pe,
explicando el motivo y el asunto.
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6.2.5.4. La remisién de los Informes de Evaluacion, se hard de dos
formas.

a) IMPRESA (Informe de evaluacion cuantitativa vy
cualitativa,

b) CORREQ ELECTRONICO (Informe de evaluacion
cualitativa), a través del Sistema de Evaluacién POI
2016 (segin el punto 6.2.4 de este documento), al
correo planes@rmunisureo, gob pe

6.2.5.5. El envié de la Informe de Evaluacién del Plan Operativo
Institucional 2016 (Informe cualitativo e informe
cuantitativo) por las unidades organicas a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, se realizara dentro de los
ptazos sefialados en el siguiente cronograma:

Periodo de Evaluacién de la Fecha de Presentacion
Informacion
ggﬁ:si‘ré;’"‘b det 2016 ( Hasta el Martes 19 de Julio del 2016
::.li‘,'ll:]? eit?-:’;iembre del 2016 (3er Hasta el Miércoles 19 de Qctubre del 2016
-Il)-?cc:gni:)?g])o 2016 (Enero - Hasta el Lunes 16 de Enero del 2017

6.2.5.6, La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, realizara el
monitoreo de la informacidn ingresada mensualmente por
las unidades organicas, convecando a reuniones de trabajo
a fin de solicitar mayor sustento sobre los resultados
obtenidos.

6.2.5.7. La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, con la
infermacién proporcionada por las Unidades Orgénicas
realizard la elaboracion del Informe de Evaluacion del
Plan Operativo Institucional 2016, segiin el pericdo de
evaluacién, el cual sera elevado a la Gerencia Municipal
para su conocimiento y fines pertinentes.

6.2.5.8. Los Informes de Evaluacién Trimestral, Semestral y Anual
del Plan Operativo Institucional 2016, seran publicados en
el Portal detl Empleado, Portal de Transparencia y el
Portal Institucional por la Gerencia de Tecnologias de la
Informacion y sole los Informes de evaluacion Semestral y
Anual seran remitidos para conocimiento a la Gerencia
Municipal, Organo de Control Institucional y Gerencia de
Planificacion de la Municipalidad Metropolitana.
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6.2.6. Estructura del Informe de Fvaluacion del Plan Operativo
Institucional 2016.

A, LOGROS ALCANZADQS O AVANCES REALIZADOS

Es la informacion de las actividades y tareas realizadas por las
Unidades Organicas, seglin el periodo de evaluacién.

Las Unidades Organicas deberan detallar de forma especifica las
acciones (Actividades y tareas) que se han logrado, segin el
periodo de evaluacién, describiendo el impacto que ha generado a
la poblacion, lugar de ejecucién, meta proyectada y % de nivel de
avance. (Véase Anexo 2)

Considerar las actividades de acuerdo al siguiente priorizacién.

I. Actividades de Caracter Estratégicos: Nivel de avance
de las iniciativas del Plan Estratégico Institucional 2013-
2016

Il. Actividades de la Alta Direccién: Nivel de avance de las
actividades planificadas por la alta direccion.

Cabe sefialar que las actividades antes descritas tienen que guardar
relacion directa con las actividades programados en el Plan
Operativo Institucional 2016.

lIl, Actividades de Caracter Operativo POl 2016: Nivel de
T avance de las actividades permanentes y describirlos por
N orden de importancia.

gﬂ

oy
R i,

e

it

i. Tareas alcanzadas: Son las tareas que se ha
realizado en el periodo de evaluacién de una
- actividad determinada.

AT
A AN

fi. Sustento estadistico: Es la recopilacién de datos
(informacion estadistica) que sustenta el logro de
la actividad y tarea alcanzada.
Se debe tomar en cuenta en lugar de ejecucion
(sector), niimero de beneficiarios por sexo, edad,
entre otros.

iii. Sustento fotografico: Son las imagenes o
fotografias que sustentan el logro alcanzado.

iv. Nivel de coordinacion: Detallar las acciones
realizadas en conjunto con las diferentes
unidades organicas que han permitido el
cumplimiento de las actividades/tareas.

14
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B.

PLAN DE INVERSIONES 2016 (Y/O MODIFICATORIAS)

Es la informacién detallada por los responsables de los proyectos
aprobados en el Plan de Inversiones 2016 y/o modificatorias.

Las Unidades Organicas responsables deberan describir de forma
especifica los proyectos culminados en el periodo de evaluacion o
su grado de avance, a nivel de estudios de pre inversidn (Perfil, Pre
factibilidad, Factibilidad), expediente técnico, ejecucion de obra,
supervisién de obra, entre otros, en coordinacién con la
Subgerencia de Logistica y Patrimonio y la Oficina de Programacidn
de Inversiones (OPI).

La informacién proporcionada por proyecto debe contener
principalmente;

» Tipo y nimero de proceso de seleccién
Fecha de convocatoria.
Fecha de otorgamiento de buena pro.
Nombre del Contratista y/o Consultor
Plazo de ejecucién
Valor referencial y adjudicado.
Modalidad de ejecucién
Fecha de inicio y término (proyectado)
Fecha de inicio y término (real)
Sustento Fotografico

Trabajo realizado: Son los trabajos que se ha
realizado en el periodo de evaluacién.
Debe contener la siguiente informacién:

« % de Avance al periodo materia de
evaluacion.

o Costo proyectado.

s  Costo ejecutado al periodo materia de
evaluacién (presupuestal y financiero).

« Otra informacién adicional (imprevistos,
entre otros).

PROGRAMA DE INCENTIVOS A LA MEJORA DE LA GESTION
MUNICIPAL 2016

Es la Informacion proporcionada por las unidades organicas
responsables de la supervision y ejecucidbn de las metas
programadas para el afio 2016 por el Ministerio de Economfa y
Finanzas, las cuales han sido previstas en el Plan Operativo 2016.

Las Unidades Organicas responsables deberan describir de forma
especifica las acciones realizadas (cumplimiento del instructivo)
para el cumplimiento de las metas, segin el periodo de
evaluacion.

En caso de no cumplir con la meta programada, describir el nivel de
avance de la misma detallando las principales limitaciones de su
incumplimiento.

Municipalidad de Santiago de Surco
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“INSTRUCTIVO DE SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016"

B. PLAN DE INVERSIONES 2016 (Y/O MODIFICATORIAS)

Es la informacidn detallada por los responsables de los proyectos
aprobados en el Plan de Inversiones 2016 y/o modificatorias.

Las Unidades Orgéanicas responsables deberan describir de forma
especifica los proyectos culminados en el periodo de evaluacién o
su grado de avance, a nivel de estudios de pre inversién (Perfil, Pre
factibilidad, Factibilidad), expediente técnico, ejecucién de obra,
supervision de obra, entre otros, en coordinacion con la
Subgerencia de Logistica y Patrimonio y la Oficina de Programacion
de Inversicnes (OPI).

La  informacién proporcionada por proyecto debe contener
principalmente:

¢ Tipo y nimero de proceso de seleccidn
Fecha de convocatoria.
Fecha de otorgamiento de buena pro.
Nombre del Contratista y/e Consultor
Plazo de ejecucion
Valor referencial y adjudicado.
Modalidad de ejecucidn
Fecha de inicio y término (proyectado)
Fecha de inicio y término (real)
Sustento Fotografico

® & & & & & 5 2@

Trabajo realizado: Son los trabajos que se ha
realizado en el periodo de evaluacién.
Debe contener la siguiente informacion:

» % de Avance al periodoc materia de
evaluacion,

s Costo proyectado.

» Costo ejecutado al periodo materia de
evaluacion (presupuestal y financiero).

e Otra informacién adicional (imprevistos,
entre otros),

C. PROGRAMA DE INCENTIVOS A LA MEJORA DE LA GESTION
MUNICIPAL 2016

Es la Informacién proporcionada por las unidades organicas
responsables de la supervision y ejecucién de las metas
programadas para el afio 2016 por el Ministerio de Economia y
Finanzas, las cuales han sido previstas en el Plan Operativo 2016.

Las Unidades Organicas responsables deberan describir de forma
especifica las acciones realizadas (cumplimiento del instructivo)
para el cumplimiento de las metas, segin el periodo de
evaluacion.

En caso de no cumplir con la meta programada, describir el nivel de
avance de la misma detallando las principales limitaciones de su
incumplimiento. :

15
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“INSTRUCTIVC DE SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016"

o Nro. de XXXX con nivel de cumplimiento “RETRASO
MODERADO”: Es la cantidad de XXXX cuya meta
ejecutada ha obtenido un nivel de cumplimiento mayor
al 85% y menor al 95%.

o Nro. de XXXX con nivel de cumplimiento “RETRASO
SIGNIFICATIVO”: Es la cantidad de XXXX cuya meta
ejecutada ha obtenido un nivel de cumplimiento mayor
al 0% y menor al 84%.

¢ Nro. de X0O(X No Ejecutados: Es la cantidad de X00(X cuya meta
ejecutada ha sido 0.

Asimismo la ecuacion logica de cada componente son las siguientes:

¥ Nro. de XXXX programados = Nro. XXXX ejecutados + Nro, de
XXXX no ejecutados.

v Nro. de XXXX ejecutados = Nro. de XXXX con nivel de
cumplimiento  “ALCANZADO” + Nro. de XXXX con nivel de
cumplimiento “RETRASO MODERADQ" Y Nro. de XXXX con
nivel de cumplimiento “RETRASO SIGNIFICATIVO”

Cabe sefialar que los formatos se encuentran en el “SISTEMA DE EVALUACION DEL POI 2016”,
para su registro e impresion, tal como se aprecia a continuacién.

ANALISIS DEL NIVEL DE CUMBLISSENFO 5 1OS BRODUCTOS, ACTMDADES TARERS Y BROYECTOS
DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 20118

IR AT OHGARITR ™
RESOOHSARLE 1
|CENTHO D7 SESTION;

® ALCANZ RTCH

* RPTAE MEEDERA

* RYTRASLY
HE BRIV

HIvEL OE CURFLIMIENTD

ANALISE TECNICO
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“INSTRUCTIVO DE SEGUIMIENTO, MONITOREQ Y EVALUACION DEL PLAN QPERATIVO INSTITUCIONAL 2016”

G, LIMITACIONES

Son las acciones negativas identificadas que impiden el
cumplimiento de las metas programadas de las actividades/tareas y
proyectos/trabajos del Plan Operativo Institucional 2016.

Las metas fisicas e indicadores operativos del Plan Operativo
Institucional 2016 que presentan retrasos o no han sido ejecutadas,
segin lo programado en el periodo de evaluacion; deberan
contener una explicacién y sustento detallado del motivo del
incumplimiento.

Cabe indicar, que la falta de recursos presupuestarios no constituye
una limitacion debido a que la cantidad de las metas fisicas
programadas deben guardar coherencia con el presupuesto
asignado.

H. MEDIDAS CORRECTIVAS

Describir aquellas estrategias que cada unidad organica desarrollara
para cumplir con las metas fisicas e indicadores programados en el
_Plan Operativo Institucional 2016.

Las medidas correctivas deben guardar relacién con las limitaciones
presentadas (por cada limitacién, una medida correctiva),

Articulo 7.- Procedimiento de Modificacién del Plan Operativo Institucional 2016
7.1. Definicién del Procedimiento de Evaluacion
Es el procedimiento a través el cual se altera o cambia la programacion
fisica y financiera aprobada en el Plan Operativo Institucional 2016

vigente.

7.2, Desarrollo del Procedimiento de Modificacién del Plan Operativo
Institucional 2016.

7.2.1. Los aspectos a considerar como modificacién del Plan Operativo
fnstitucional 2016 son las siguientes:

7.2.1.1. Incremento o disminucion de Actividades/Tareas y/o
Proyectos/Trabajos, .

7.2.1.2. Reprogramacion o postergacion de las de las
Actividades/Tareas y/o Proyectos/Trabajos.

7.2.1.3. Modificacion, inclusion o eliminacidn de indicadores de
gestion establecidos en el Plan Estratégico Institucional

2013-2016.

7.2.1.4, Modificacién de las metas fisicas o unidades de medidas
programadas en las Actividades/Tareas y/o
Proyectos/Trabajos.

Municipalidad de Santiago de Surco
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“INSTRUCTIVO DE SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016"

7.2.1.5.

7.2.1.6.

Modificacion del presupuesto asignado a cada unidad
organica.

Modificaciones en base a los resultados obtenidos en el
procedimiento de evaluacion.

7.2,2. Las modificaciones del Plan Operativo Institucional es necesaria en
los siguientes casos:

7.2.2.1.

7.2.2.2.
7.2,2.3.

7.2.2.4,

7.2.2.5.

7.2.2.6.

Por modificacién al Reglamento de Organizacion de
Funciones, Estructura Organica, Mapa de Procesos y/o el
Manual de Organizacién de Funcicnes.

Por moedificacion del Plan Estratégico Institucional.

Por modificacion del Presupuesto Institucional

Por aprobacién de nueva normativa que afecta las
funciones o al cumplimiento de las metas operativas.

Por Priorizacion de actividades o tareas porte de la Alta
Direccion.

Por incorporacién y/o eliminacién de proyectos de
inversion.

7.2.3. Para realizar modificaciones de su Plan Operativo Institucional
2016, se tomara en cuenta las siguientes prioridades:

7.2.3.1,

7.2.3.2,

7.2.3.3.

7.2.3.4,

Prioridad 1. Plan de Inversiones 2016 vigente: Asegurar
su cumplimiento y/o definir postergacion de proyectos
para el siguiente afio.

Prioridad 2. Actividades establecidas por la Alta
Direccién: Actividades alineadas al Plan Operativo
Institucional 2016 y al Plan Estratégico Institucional 2013-
2016 que estan orientadas al Servicio de Seguridad
Ciudadana, Ordenamiento del Transito y Mejoramiento del
Ornato del distrito, considerando principalmente la
atencion de las inquietudes y quejas presentadas por los
vecinos a través de los diferentes canales de
comunicacion de la Municipalidad (en audiencias
vecinales, redes sociales, tramite documentario, entre
otros).

Prioridad 3. Programa de Incentivos de la Gesti6n
Municipal: Asegurar la ejecucidn de las actividades /
tareas programadas.

Prioridad 4. Plan de Trabajo Interno: Asegurar los
recursos disponibles en materiales, servicios, recursos
humanos y contratos vigentes.
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7.2.4. Las Unidades Orgéanicas remitiran a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, dentro de los primeros cinco (5) dias de iniciado el
mes, la modificacion de su Plan Operativo Institucional 2016, de
acuerdo al formato establecido (Véase Anexo 4), detallando en el
sustento técnico el motivo de su variacion.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto comunicara a la unidad
organica la viabilidad o desestimacion de su solicitud mediante
correo electrdnico, con el Plan Operativo modificado.

7.2.5. La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, consolidard las
solicitudes de modificacion de acuerdo al periodo de evaluacion,
elaborando el Plan Operativo Institucional Modificado 2016.

7.2.6. El Plan Operativo Institucional Modificado 2016, sera aprobado por

la Gerencia Municipal, publicado en el Portal del Empleado, Portal
de Transparencia y el Portal Institucional por la Gerencia de
Tecnologias de la Informacién y remitido para conocimiento al
Organo de Control Interno y a la Gerencia de Planificacion de la
Municipalidad Metropolitana.

Articulo 8.- Responsabilidades

8.1.

8.3.

8.4,

8.5.

Municipalidad de Santiago de Surco

8.2

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto de la Municipalidad de
Santiago de Surco sera la encargada de conducir la Modificacién y
Evaluacion del Plan Operativo Institucional 2016 de la Municipalidad de
Santiago de Surco, bhajo los lineamientos establecidos en la Directiva N°
002-2015-MSS “Seguimiento y Evaluacion del Plan Operativo Institucional”
y la del presente instructivo.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto de la Municipalidad de
Santiago de Surco sera la encargada de llenar en el Sistema de Evaluacién
POI 2016 la ejecucidn a nivel productos de cada unidad organica, debido a
este se encuentra relacionado a la estructura programatica del
presupuesto institucional 2016,

La Gerencia de Tecnologias de la Informacién supervisara el correcto
desempefio del acceso de las Unidades Organicas al “SISTEMA DE
EVALUACION DEL POI 2016".

Las Unidades Organicas son responsables del seguimiento y monitoreo de
su Plan Operativo Institucional 2016 y del registro de la ejecucién de las
actividades/tareas y proyectos/trabajos en el “SISTEMA DE EVALUACION
P01 2016”, dentro de los plazos establecidos en el presente instructivo.

Las Unidades Organicas de la Municipalidad de Santiago de Surco, en
calidad de 6rganos ejecutores, reportaran y entregaran en las fechas
sehaladas en el presente instructivo, el Informe de Evaluacién de su Plan
Operativo Institucional 2016 a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
y bajo los lineamientos establecidos en la Directiva N° 002-2015-MSS
“Seguimiento y Evaluacién del Plan Operativo Institucional” y la del
presente instructivo.
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8.6,

8.7.

8.8,

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto presentard a la Gerencia
Municipal el Informe de Evaluacidn del Plan Operativo Institucional 2016,
en base a los lineamientos establecidos en la Directiva N° 002-2015-MSS
“Seguimiento y Evaluacidon del Plan Operativo Institucional” y la del
presente instructivo.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, realizara la elaboracion del
Informe de Evaluacion Semestral y Anual del Plan Operativo Institucional
2016, para su presentacion al drgano de Control Institucional, Gerencia de
Planificacién de la Municipalidad Metropolitana de Lima y a las entidades
de auditorfa en los casos que lo soliciten, bajo los lineamientos
establecidos en la Directiva N° 002-2015-MSS “Seguimiento y Evaluacion
del Plan Operativo Institucional” y la del presente instructivo,

La Gerencia Municipal, serd la encargada de remitir a las Unidades
Orgénicas, las recomendaciones establecidas en el Informe de Evaluacién
del Plan Operativo Institucional 2016 para su implementacion, de
conformidad a lo sefalado en la Directiva N° 002-2015-MSS “Seguimiento y
Evaluacion del Plan Operativo Institucional”.

lLa Gerencia de Planeamiento y Presupuesto , serd encargada de la
consolidacién de las solicitudes de modificacion de las Unidades
Organicas, con la finalidad de elaborar el Plan Operativo Institucional
Modificado 2016 para su presentacion al érgano de Control Institucional,
Gerencia de Planificacién de la Municipalidad Metropolitana de Lima y a
las entidades de auditoria en los casos que lo soliciten, de conformidad a
lo sefialado en la Directiva N° 002-2015-MSS “Seguimiento y Evaluacién del
Plan Operativo Institucional”.

La Gerencia Municipal, sera la encargada de aprobar el Plan Operativo
Institucional Modificado 2016, presentado por la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto de conformidad a lo sefialado en la Directiva
N° 002-2015-MS5 “Seguimiento y Evaluacion del Plan Operativo
Institucional”.

La Gerencia de Tecnologias de la Informacién, serd la encargada de
publicar en el Portal del Empleado, Portal de Transparencia y el Portal
Institucional los Informes de Evaluacidn del Plan Operativo Institucional
2016 y los Informes del Plan Operativo Institucional Modificado 2016.

Las Unidades Orgénicas son los responsables de que la informacidn
emitida, sea valida y veraz, para el correcto seguimiento de los objetivos
especificos y el cumplimiento de las metas fisicas 2016,

Articulo 9.- Disposictones Finales

Los aspectos no contemplados en el presente Instructivo, seran resueltos por La
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto de la Municipalidad de Santiago de Surco,
conforme lo sefiala la Directiva N° 002-2015-MSS “Seguimiento y Evaluacion del Plan
Operativo Institucional”,

Municipalidad de Santiago de Surco
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ESTRUCTURA DEL INFORME DE
EVALUACION DEL PLAN
OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016

NS #

INSTRUCTIVO DE SEGUIMIENTO, MONITOREO DEL
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO




ANEXO 2

Estructura del Informe de Evaluacié_n del Plan Operativo
Institucional 2016.

A, LOGROS ALCANZADOS O AVANCES REALIZADOS

l. Actividades Estratégicas.

1. Actividad Estratégica 1
2. Actividad Estratégica 2

Actividad Estratégica n

i. Actividades de Alta Direccion.

1. Actividad de la Alta Direccidon 1
2. Actividad de la Alta Direccidn 2

Actividad de la Alta Direccidn n
il Actividades Operativas {Por orden de importancia)

1. Actividad Operativa 1

a. Tarea realizada 1
i Sustento estadistico
ii. Sustento fotografico
ii. Nivel de coordinacion

b. Tarea realizada 2

i. Sustento estadistico
ii. Sustento fotografico
fii. Nivel de coordinacion

Tarea realizada n

i. Sustento estadistico
ii. Sustento fotografico
fii. Nivel de coordinacion




2, Actividad Operativa 2

a. Tarea realizada 1
i. Sustento estadistico
ii, Sustento fotogréfico
ii. Nivel de coordinacién

b. Tarea realizada 2
i. Sustento estadistico

i, Sustento fotografico
fil. Nivel de coordinacién

Tarea realizada n

i. Sustento estadistico
ii. Sustento fotografico
fii. Nivel de coordinacién

Actividad Operativa n
a. Tarea realizada 1
i. Sustento estadistico

ii. Sustento fotografico
fii, Nivel de coordinacion

b. Tarea realizada 2

i. Sustento estadistico
if, Sustento fotografico
ii. Nivel de coordinacion

Tarea realizada n

i. Sustento estadistico
ii. Sustento fotografico
ii. Nivel de coordinacion




PLAN DE INVERSIONES 2016 (Y/O MODIFICATORIAS)

Proyecto de Inversién 1

Tipo y nimero de proceso de seleccién
Fecha de convocatoria.

Fecha de otorgamiento de buena pro.
Nombre del Contratista y/o Consultor
Plazo de ejecucion

Valor referencial y adjudicado.
Modalidad de ejecucion

Fecha de inicio y término (proyectado)
Fecha de inicio y término (real)
Sustento Fotografico.

1. Trabajo o Componente realizado 1

% de Avance al periodo materia de evaluacion.
Costo proyectado.
Costo ejecutado al periodo materia de evaluacién (presupuestal y
financiero).
s  Otrainformacion adicional (imprevistos, entre otros).

2. Trabajo o Componente realizado 2

e % de Avance al periodo materia de evaluacién.

¢« Costo proyectado.

» Costo ejecutado al periodo materia de evaluacion {presupuestal y
financiero).

s  Otrainformacion adicional (imprevistos, entre otros).

Trabajo o Componente realizado n

* % de Avance al periodo materia de evaluacién.
Costo proyectado.

* Costo ejecutado al periodoc materia de evaluacidon (presupuestal y
financiero),

¢ Otrainformacion adicional (imprevistos, entre otros).

Proyecto de [nversion 2

Tipo y nimero de proceso de seleccion
Fecha de convocatoria.

Fecha de otorgamiento de buena pro.
Nombre del Contratista y/o Consultor
Plazo de ejecucion

Valor referencial y adjudicado.
Modalidad de ejecucion

Fecha de inicio y término (proyectado)
Fecha de inicio y término (real)
Sustento Fotografico.

® & & & & & & 2 b




1. Trabajo o Componente realizado 1

* % de Avance al periodo materia de evaluacién,

o  (Costo proyectado.

* Costo ejecutado al periodo materia de evaluacion (presupuestal y
financiero).

e Otrainformacion adicional (imprevistos, entre otros),

2. Trabajo o Componente realizado 2

¢ % de Avance al periodo materia de evaluacion.

+  Costo proyectado.

» Costo ejecutado al periodo materia de evaluacion (presupuestal y
financiero).

¢  Otrainformacién adicional (imprevistos, entre otros).

Trabajo o Componente realizado n

¢ % de Avance al periodo materia de evaluacion.

« Costo proyectado.

* Costo ejecutado al periodo materia de evaluacidn (presupuestal y
financiero}, '

e  Otra informacidn adicional (imprevistos, entre otros).

Proyecto de Inversién n

Tipo y nimero de proceso de seleccion
Fecha de convocatoria.

Fecha de otorgamiento de buena pro.
Nombre del Contratista y/o Consultor
Plazo de ejecucion

Yalor referencial y adjudicado.
Modalidad de ejecucion

Fecha de inicio y término {proyectado)
Fecha de inicio y término (real)
Sustento Fotografico.

1, Trabajo o Componente realizado 1

% de Avance al periodo materia de evaluacién.
Costo proyectado.

» Costo ejecutado al periodo materia de evaluacidn (presupuestal y
financiero).

e  Otra informacién adicional {imprevistos, entre otros).

2. Trabajo o Componente realizado 2

% de Avance al periodo materia de evaluacion.

+  Costo proyectado,

e Costo ejecutado al periodo materia de evaluacién (presupuestal y
financiero),

¢  Otra informacién adicional (imprevistos, entre otros).

Trabajo o Componente realizado n

e % de Avance al periocdo materia de evaluacidn,




s Costo proyectado.

e Costo ejecutado al periodo materia de evaluacién (presupuestal y
financiero).

*  Otrainformacion adicional (imprevistos, entre otros).

C. PROGRAMA DE INCENTIVOS A LA MEJORA DE LA GESTION MUNICIPAL 2016

{. Meta N°
1.  Accion realizada 1

2.  Accion realizada 2

Accion realizada n
Limitaciones
Medidas Correctivas
. Meta N°
1. Accién realizada 1

2. Accion realizada 2

Accion realizada n

Limitaciones

i
i
i
H
i
i
i
1
i

Medidas Correctivas

D. PLAN NACIONAL DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA 2013 - 2016,

I Accién realizada 1

1. Accion realizada 2

Accién realizada n




E. RESULTADOS DE LOS INDICADORES OPERATIVOS

i Objetivo 1

I, Objetivo 2
Objetivo n
F. ANALISIS DEL NIVEL DE CUMPLIMIENTO DE LOS ACTIVIDADES/TAREAS Y PROYECTOS,

(Anexo 3)

I Anélisis de nivel de cumplimiento de los Actividades

FORMATO DE NIVEL DE CUMPLIMIENTO DEL ACTIVIDADES

Il Analisis de nivel de cumplimiento de las Tareas

FORMATO DE NIVEL DE CUMPLIMIENTO DE LAS TAREAS

I, Analisis de nivel de cumplimiento de los proyectos
FORMATO DE NIVEL DE CUMPLIMIENTO DE LOS PROYECTOS
G. LIMITACIONES
1. Limitacion 1

. Limitacién 2

Limitacidn 3

H. MEDIDAS CORRECTIVAS

I Medida Correctiva 1

n. Medida Correctiva 2

Medida Correctiva 3




FORMATOS DEL NIVEL DE
CUMPLIMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES, TAREAS Y
PROYECTOS
Qo )

INSTRUCTIVO DE SEGUIMIENTO, MONITOREO DEL
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
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FORMATO DE MODIFICACION DEL
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL
2016
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