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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 007-2020-ESLIMP/GG.

Callao, 31 de enero de 2020,

LA GERENTE GENERAL (E) DE LA EMPRESA DE SERVICIO DE LIMPIEZA MUNICIPAL
PUBLICA DEL CALLAD S.A.-

VISTO.-

El Informe N° 010-2020-ESLIMP/GPPRYC de fecha 23 de enero del 2020, Memorandum N° 077-
2020-ESLIMP/GG de fecha 24 de enero del afio en curso, y;

COMNSIDERANDIO:
Que, la Empresa de Servicios de Limpieza Municipal Plblica dei Callao — ESLIMIP CALLAD 5.4, es

una empresa que tiene personeria juridica de derecho privado; y tiene como competencias las
funciones y atribuciones que sefialan sus Estatutos Sociales, la Ley de la Actividad Empresarial
del Estado y su Reglamento, la Ley General de Sociedades, la Ley Orgdnica de Municipalidades y

las demas que ia Municipalidad del Callao dicte;

Que, la Empresa de Servicios de Limpieza Municipal Piblica del Callao — ESLIMP CALLAD S.A.,
fue creada mediante Acuerdo de Consejo N° 052-87/MPC de fecha 20 de noviembre del afio
1287 teniendo por objetc dedicarse a la Recoleccidn, Transporte, Disposicidon final vy
Procesamiento Sanitarios e Industrializacion de residuos sélidos en ia Provincia Constitucional
del Callao. También brinda servicios piblicos de Limpieza, asi como la preservacion del medio

ambiente, defensa de |z ecologia, tratamiento de aguas y actividades afines.

Que, El Reglamente de Organizacion y Funciones — ROF de ESLIMP CALLAC S.A., aprobado
mediante Resolucion de Gerencia General N° 048-2018-ESLIMP/GG, documento de gestion que
forraliza las funciones para cada unidad de organizacién, en el articulo 39° literal v}, establece
que corresponde a la Gerencia de Presupuesto, Planificacion, Racionalizacion y Costos, entre
otras funciones “Proponer a la Alta Direccion los planes, programas y proyectos institucionales
y acciones de racionalizacién administrativa, en coordinacién con los érganos de linea

correspondiente”.
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Que, en razon a elle madiante el Informe N° 010-2020-ESLIMP/GAF de fecha 23 de enero de
2020, la Gerencia de Presupuesto, Planificacion, Racionalizacién y Costos remite ef proyecto de
directiva: “Directiva N°001-2020/ESLIMP CALLAO S.A. Lineamiento para la Formulacidn, Revisidn
y Aprobacién de Planes de Trabajo de la Empresa de Servicio de Limpieza Municipal Piblica del
Callao”, precisando que esta Directiva tiene iz finalidad especifica de estandarizar los criterios y
procedimientos para la formulacion, revision y aprobacién de Planes de Trabajo de ESLIMP

CALLAQ 5.4,

Que, en ese sentido de acuerdo con los documentos de Vistos, resultz necesario aprobar las

Directivas Administrativas antes mencionadas, mediante Resolucidn de Gerencia General.

Que, contando con la Opinidn favorable de la Gerencia de Asesoria Juridica y de la Gerencia de

Presupuesto, Planeamiento, Racionalizacidn y Costos.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO, — Aprobar |a Directiva N°001-2020-ESLIMP CALLAO S.A. “Lineamiento para
la Formulacidn, Revision y Aprobacién de Planes de Trzbajo de la Empresa de Servicios de

Limpieza Municipal Piblica — ESLIMP CALLAQ 5.A.".

ARTICULO SEGUNDO. - Encargar a la Gerencia de Presupuesto, Piznificacion, Racionalizacién y
Costos la difusion de la Directiva aprobada, a todas las dependencias y unidades orgénicas de

ESLIMIP CALLAD 5.A,

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE.
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FORMULADO POR: GERENCIA DE PRESUPUESTO, PLANIFICACION,
RACIONALIZACION Y COSTOS -GPPRyC

FECHA: Enero del 2020

I. OBJETIVO

La presente directiva tiene como objetivo dictar las normas de caracter técnico y las

pautas metodolégicas que regulen el proceso de Elaboracién de los Planes de Trabajo
~ -'.'f:'. de las diferentes unidades de organizacién de la Empresa de Servicio de Limpieza
Municipal Pablica ESLIMP CALLAO S.A. (en adelante “ESLIMP Callac”).

“NI.  FINALIDAD

» Programar las actividades a desarrollar por cada Unidad de Organizacion
en un periodo determinado como: mensual, trimestral, semestral ylo de
acuerdo a la necesidad de cada Unidad de Organizacién, a fin de alcanzar
los objetivos y metas de la empresa.

Identificar resultados de gestion en base a la asignacién de recursos
considerados en el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).

Identificar y contribuir a los resultados programados en el Plan Operativo
Institucional (POI).

I, BASE LEGAL

Las Unidades de Organizaciéon de ESLIMP Callao, deben elaborar su Plan de Trabajo,

en base a lo aplicable de la siguiente normatividad vigente, siendo las principales:

\ - Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.
- Ley N° 26887, Ley General de Sociedades.
- Ley N°27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado.

!((((ll(ll1leQlll!«.,l.-!__(!i('l(l(

- - Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
bt - Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativos en General.

m
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- Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.
- Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF de ESLIMP CALLAO SA,
aprobada con Resolucion de Gerencia General N° 048 -2018-ESLIMP/GG.

IV. ALCANCE

Los lineamientos establecidos en la presente Directiva seran de aplicacion obligatoria
a todas las unidades de organizacién de ESLIMP Callao.

V. RESPONSABILIDAD

5.1 De la Gerencia de Presupuesto, Planificacion, Racionalizacién y Costos

»  Reuvisar la elaboracién de los Planes de Trabajo de ESLIMP Callao.
» Brindar asistencia a las Unidades de Organizacién que requieran
asesoramiento técnico en la elaboracién de los Planes de Trabajo.

5.2 De las Unidades de Organizacién

»  Toda unidad de organizacién de ESLIMP Callao, es responsable de la
informacion contenida en los planes de trabajo elaborados en sus
respectivas areas, asi como del cumplimiento de los objetivos y metas

" planteadas dentro de los mismos.

Las unidades de organizacién son responsables de la ejecucién del gasto
hasta su etapa final.

Todo plan de trabajo debe ser revisado y debe contar con la aprobacion

-

- del jefe inmediato de la unidad de organizacion que lo propone.

- /f:,?"‘-?”?tm-'-'. N\ » De contar con la aprobacién correspondiente, deberan remitir a Ia
w [ Gerencia de Presupuesto, Planificacion, Racionalizacién y Costos, para
v Su respectiva revision del Plan de Trabajo; segun la estructura y los
- formatos establecidos en la presente directiva.

-

- DISPOSICIONES GENERALES

-

- 6.1 El Plan de Trabajo

: Es una herramienta que permite ordenar y sistematizar informacién relevante
- para realizar un trabajo. Este documento propone una forma de interrelacionar

los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos disponibles, en
un periodo determinado.
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6.2 De las caracteristicas del Plan de trabajo:

Se debe tener presente:

» Los Planes de Trabajo seran expresados en forma clara, precisa, sencilla
y de facil comprensién.

» Todo plan de trabajo debe estar programado y/o relacionado a las
actividades del Plan Operativo Institucional del afio vigente; asi también,
debera indicar cual es su codigo de ubicacion en el mismo.

»  El Plan de Trabajo sera presentado en formato A-4, en letra Arial tamario
de letra 11, espacio 1.5, en el formato establecido. Adicionalmente debera
estar visado en todas sus paginas por los responsables del 6rgano y la
unidad organica encargada de su elaboracién, asi también debe
consignar en el encabezado el nombre y logo de la institucion y el nombre
del plan de trabajo, en el pie de pagina debe especificar la distribucion

numérica del documento y el nombre de la unidad de organizacion

responsable de su elaboracion.

6.3 De la estructura del Plan de Trabajo:

Los Planes de Trabajo deben elaborarse con sujecion a la siguiente estructura
basica:

CARATULA
La caratula refleja la naturaleza del contenido, es la presentacién del Plan
de Trabajo, el formato de la caratula para los planes de trabajo se
encuentra en el Anexo A-1 de la presente directiva.
DENOMINACION
Se expresa de manera concreta el contenido del Plan de Trabajo.
FORMULADO POR
Sefialar el nombre de la Unidad de Organizacién que elaboré el Plan de
Trabajo.
» FECHA

Consignar la fecha (mes - afio) de elaboracién del Plan de Trabajo.
» INDICE

Debera indicar la distribucion del contenido del Plan de Trabajo,
consignando la enumeracion correlativa de las secciones en que estara
dividido.

GERENCIA DE PRESUPUESTO, PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y COSTOS - ESLIMP
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» INFORMACION GENERAL

Consignar la Dependencia, Organo Ejecutor, Responsable, Periodo de
ejecucion, Ambito de ejecucion, Presupuesto.
» INTRODUCCION

La introduccién debe ser breve y atractiva razén por la gque se escribe el
plan de trabajo, asimismo presenta el proyecto en el que se trabajara
durante el periodo de tiempo determinado.

» ANTECEDENTES

Los antecedentes deben resaltar las razones por las que se esta creando
este plan de trabajo, como la descripcién de los detalles o estadisticas de
los ulitimos informes, identificar los problemas que se deben abordar, asi
como las recomendaciones o sugerencias que recibiste durante los
proyectos anteriores.

JUSTIFICACION

La justificacién explica de forma convincente es decir el motivo por el que,
para que y €l porque es conveniente desarrollar el Plan de Trabajo.
BASE LEGAL

Leyes o normativa interna que sustentan de forma legal el desarrollo del
Plan de Trabajo.
UBICACION

Situacion o lugar donde se desarrollara el Plan de Trabajo.
OBJETIVOS Y METAS

Las metas del Plan de Trabajo, definen soluciones a los problemas
mencionados en los antecedentes, y los objetivos son productos de las
metas mas precisos y verificables.

RECURSOS

En los recursos se debe incluir el presupuesto financiero (formato 04), el
personal, los consultores, materiales de oficina, bienes e infraestructura
entre otros.

» ESTRATEGIA Y ACCIONES

En esta seccién se debe consignar las estrategias y acciones a tomar, por
ello debe describirse ordenadamente, la manera en que se va a utilizar los

M

GERENCIA DE PRESUPUESTO, PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y COSTOS - ESLIMP

CALLAO H



€ €€ € 0 €0t

€ €«

€ € € € € ¢

EMPRESA DE SERWCIIS DE LMPEZA MLMCIPAL
PLUELICA ESLINE CALLAD SA"

DIRECTIVA N° 001 - 2020 / ESLIMP CALLAO SA.

“LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION, REVISION Y APROBACION DE PLANES
DE TRABAJO DE LA EMPRESA DE SERVICIOS DE LIMPIEZA MUNICIPAL PUBLICA

ESLIMP CALLAO S.A.”.

recursos y superar las limitaciones, con el fin de alcanzar tus metas y
objetivos.

Luego, las actividades puntuales deben sintetizarse de acuerdo al formato
N° 03.

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 IDENTIFICACION

Ante la iniciativa de formulacién de una propuesta de Plan de Trabajo, debe

realizarse un diagnéstico de su necesidad identificando el resultado que desea

alcanzar con dicho plan, el mismo que debe ser coherente con el cumplimiento
de sus competencias y/o funciones, objetivos institucionales y amparados en la
normatividad vigente.

La propuesta debe guardar relacion con algin campo ocupacional de la
dependencia que lo propone.

7.2FORMULACION

Un Plan de Trabajo es emitido a propuesta de cualquier Unidad de
Organizacion conformante de ESLIMP Callao, por iniciativa propia, o
disposicién superior.

Por lo tanto, debe ser enviado a la Gerencia General, con la finalidad de
que, con conocimiento de la propuesta, este se derive a la Gerencia de
Presupuesto, Planificacién, Racionalizaciéon y Costos, para su atencion.

La elaboracion de la propuesta de Plan de Trabajo, debe sujetarse a Ia
estructura y contenido considerados en el Anexo: Formato 1 y 2 que
forma parte de la presente directiva. Asi también, debe guardar
concordancia con el marco normativo vigente, documentos de gestién y
demas directivas internas de la empresa.

Excepcionalmente y con previa justificacion, la estructura del Formato 1
podria ser modificada en funcién a la naturaleza de la materia a regular u
otras disposiciones.

La redaccién del Plan de Trabajo debe ser precisa, sencilla, de facil
comprension, redactada en tercera persona y en tiempo presente; se
utilizara el tipo de letra Arial negro normal, tamafio 11, interlineado 1.5,
con margenes: izquierdo 3.0 cm, y 3.0 cm. lado derecho, superior maximo

4.0 cm. e inferior 2.5 cm. del documento.
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En el encabezado de cada pagina consignar el nombre y logo de ESLIMP
Callao. En el extremo inferior derecho del pie de pagina especificar la
distribucion numérica del Plan de Trabajo y en el extremo inferior
izquierdo del pie de péagina el nombre de la unidad de organizacion que la
formula. La impresion se realizara en papel bond A4.

Firma y sello: Cada una de las paginas del Plan de Trabajo, la visara y
sellara el funcionario de la Unidad de Organizacién que formula el Plan, el
jefe inmediato superior y el érgano que aprueba el Plan de Trabajo.
Culminada la elaboracién de la propuesta del Plan de Trabajo, la Unidad
de Qrganizacion a cargo de su formulacion, derivara obligatoriamente un
gilemplar a la Gerencia General con atencién a la Gerencia de
Presupuesto, Planificacion, Racionalizaciéon y Costos, a través de la linea
de mando que corresponda, mediante informe técnico que sustente las
caracteristicas técnicas, adjuntandose a este la propuesta del Plan de
Trabajo en medio fisico y digital.

La Unidad de Organizacién que formula la propuesta de Plan de Trabajo,
debe hacer el seguimiento al tramite administrativo del expediente hasta

la aprobacion respectiva.

7.3REVISION Y APROBACION

A A S L L T e o e s T o P TR S B e R S as

La Gerencia de Presupuesto, Planificacién, Racionalizacion y Costos, una
vez notificada de la propuesta de Plan de Trabajo, verifica la
disponibilidad presupuestal y que se cumpla con los requisitos
precedentes.

La Gerencia de Presupuesto, Planificacion, Racionalizacion y Costos,
verifica que la propuesta de Plan de Trabajo, se encuentre alineada a las
actividades operativas del POI, a las competencias de las unidades de
organizacion que proponen el plan, y se cumpla con lo sefialado en el
numeral 7.2. de la presente directiva.

Si la GPPRyC considera necesario, podra solicitar a la unidad de
organizaciéon que propone el Plan de Trabajo, mejoras en la misma,
informacion adicional y/o reuniones de trabajo con otras Unidades de
Organizacién involucradas para poder definir el documento final.

El plazo maximo de levantamiento de observaciones es de cinco (05) dias
habiles, vencido el plazo de no existir respuesta se dara por culminado el
proceso de formulacion del plan; sin perjuicio de que la unidad de
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DE TRABAJO DE LA EMPRESA DE SERVICIOS DE LIMPIEZA MUNICIPAL PUBLICA
ESLIMP CALLAO S.A.".
organizacién proponente inicie nuevamente el proceso siendo de estricta
responsabilidad de la unidad de organizacion proponente la demora del
mismo.

» Culminado el proceso de revisién y de encontrarse conforme el proyecto
de directiva, la Gerencia de Presupuesto, Planificacion, Racionalizacion y
Costos coloca el V°B°, elabora y eleva el informe favorable a la
tramitacion de aprobacién de la directiva.

» Culminado el proceso de revision, la Gerencia de Presupuesto,
Planificacion, Racionalizacién y Costos, formulard un informe con la
opinién respectiva, el cual sera emitido a la Gerencia General, adjuntando
el sustento del Plan de Trabajo.

»  Por consiguiente, la Gerencia General derivara todo el expediente a la
Gerencia de Asesoria Juridica, para la emisién del Informe Legal
correspondiente.

» La Gerencia de Asesoria Juridica teniendo en consideracion el informe
técnico sustentatorio de la unidad de organizacién que propone la
directiva, el informe favorable de la Gerencia de Presupuesto,
Planificacion, Racionalizacion y Costos; emite el informe legal
correspondiente y elabora el proyecto de resolucién para su aprobacion,
derivando todo lo actuado a la Gerencia General. Asimismo, si la
Gerencia de Asesoria Juridica emite informe técnico legal desfavorable,

— se derivara a la Gerencia General todos los actuados, con la finalidad que
derive toda la documentacion a la unidad de organizaciéon proponente,
promoviendo la superacion de las observaciones.

» De encontrarse la propuesta de Plan de Trabajo con el Informe favorable
de la GPPRyC e Informe favorable de la Gerencia de Asesoria Juridica, la
Gerencia General aprueba el Plan de Trabajo mediante acto resolutivo, el
mismo que sera notificado a las diferentes unidades de organizacién
involucradas, para la ejecucion.

7.4 DE LA SUPERVISION

Los Gerentes son responsables de la supervision y cumplimiento de las metas
y objetivos trazados en los planes de trabajo generados por sus unidades
organicas, asi como de la ejecucion de gasto hasta su etapa final. Por lo que

deberan hacer el seguimiento a la ejecucion de los planes de trabajo, para lo

D e S T N e T R T M S P e e T PR P AT
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cual solicitaran a los responsables de los planes un informe sobre el avance y
cumplimiento de las metas.

7.5DE LA CULMINACION DEL PLAN DE TRABAJO

En un plazo no mayor de 15 dias de finalizado el Plan de Trabajo, el
responsable de la ejecucion (Organo o Unidad Organica), debera a través de la
linea de mando que corresponda, presentar un informe final a la Gerencia
General, donde se detallara el cumplimiento de las metas fisicas y financieras
aplicando el Anexo: Formato 5.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: Vigencia
La presente directiva tiene vigencia desde el momento de su aprobacion,

/L2y distribucion y publicacion.

. ,; SEGUNDA: Los tiempos de atencion

Los tiempos de atenciéon para los procedimientos contenidos en la presente

directiva se debe consultarse en el manual de procedimientos administrativos de
la Empresa.
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ANEXOS

v Formato 1: Caratula

v" Formato 2: Contenido del Plan de Trabajo

{/"“\\ v Formato 3: Cronograma de Actividades

HETE ’
AT )}
N A

" v Formato 4: Presupuesto de Actividades

/

v' Formato 5: Contenido del informe final
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FORMATO 1: CARATULA

EMPRESA DE SERVICIO DE LIMPIEZA
MUNICIPAL PUBLICA DEL CALLAO - ESLIMP
CALLAO S.A.

(NOMBRE DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION)

PLAN DE TRABAJO:
(NOMBRE DEL PLAN TRABAJO)

(NOMBRE DE LA GERENCIA)

CALLAO - (MES)(ANO)

L g e S A T S T A e N A L o S A A T s P R R S S e

GERENCIA DE PRESUPUESTO, PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y COSTOS - ESLIMP

CALLAO



e u«

€ € €C CCCCC et eecat

DIRECTIVA N° 001 - 2020 / ESLIMP CALLAO SA.
“LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION, REVISION Y APROBACION DE PLANES
DE TRABAJO DE LA EMPRESA DE SERVICIOS DE LIMPIEZA MUNICIPAL PUBLICA
ESLIMP CALLAO S.A.".

FORMATO 2: CONTENIDO DEL PLAN DE TRABAJO

CARATULA

DENOMINACION ......c.ccomvieeeeeennennneenns
FORMULADO POR: ......covvceveenranrnnen
FECHA: .....oceeveereerereeennenn,

iNDICE

I INFORMACION GENERAL
il INTRODUCCION
ANTECEDENTES
JUSTIFICACION

BASE LEGAL

UBICACION

OBJETIVOS Y METAS
RECURSOS

ESTRATEGIA Y ACCIONES

Caratula: El formato de la caratula corresponde al Anexo FORMATO-1, el cual debera
Ca, -ser utilizado en la elaboracion de todos los planes de trabajo.

'~ 'Denominacion: Indicar el nombre del Plan de Trabajo.

Formulado por: Consignar el nombre de unidad de organizacion que origina el Plan
de Trabajo.

Fecha: Indicar la fecha por medio del sello de aprobacién del Plan de Trabajo.
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eomeigs s o ureon ESLIMP CALLAO S.A".
FORMATO 3: CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
DiA LUGAR HORA DESCRIPCIONDELA  oropoNsABLE

ACTIVIDAD

FORMATO 4: PRESUPUESTO DE ACTIVIDADES

ASIFICADOR DETALLE/
DE GASTO DESCRIPCION

UNIDADDE PRECIO COSTO

CANTIDAD “weniDA  UNITARIO TOTAL

e T T e R i S e e S o e e T e PRl s IR
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DIRECTIVA N° 001 - 2020 / ESLIMP CALLAO SA.
“LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION, REVISION Y APROBACION DE PLANES

DE TRABAJO DE LA EMPRESA DE SERVICIOS DE LIMPIEZA MUNICIPAL PUBLICA
ESLIMP CALLAO S.A.".

FORMATO 5: CONTENIDO DEL INFORME FINAL
1) Datos Generales
a. Generalidades
Plan de Trabajo

Dependencia

Resolucion de Aprobacion
Actividad POI

Presupuesto Asignado
Presupuesto Ejecutado
Ubicacion

Fecha de inicio de actividades
Plazo programado

Plazo ejecutado

Fecha de culminacién
Responsable

2) Introduccién

indicaré si se realizaron modificaciones, y las causas que las motivaron, si
se cumplié o no con el lazo estipulado en el Plan de trabajo, indicar las causas
que motivaron el retraso si lo tuviera.

3) Metas

_ * Metas Programadas

e Metas Ejecutadas
74 ¢ Presupuesto ejecutado

 CLASIFICADOR

j .. PRESUPUESTO
DE GASTOS DEHOMINACION

ASIGNADO

PRESUPUESTO
EJECUTADO

SALDO
PPTAL

| TOTAL

4) Fotografias de la ejecucion del Plan de Trabajo
5) Conclusiones y Recomendaciones
6) Anexos

M
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