Directiva N° 004-2010-PROMPERU/SG/OPP

“Lineamientos para la Formulacion, Modificacion y Evaluacion de las actividades de la Comisién
de Promocion del Perd para la Exportacion y Turismo - PROMPERU”

I. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la formulacion, modificacion y evaluacion de las actividades
establecidas en el Plan Operativo Institucional - POl de la Comision para la Promocion del Per( en
Exportaciones y Turismo — PROMPERU.,

Il. BASE LEGAL
2.1 Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
2.2 Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el afio fiscal correspondients.

2.3 Reglamento de Organizacion y Funciones de la Comision para la Promocion del Perl en
Exportaciones y Turismo, aprobada por Decreto Supremo N° 009-2007-MINCETUR.

lll. ALCANCE

La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento por todos los Organos y Unidades Orgénicas de
PROMPERU.

IV. DISPOSICIONES GENERALES

4.1 La conduccion y la asistencia técnica del proceso de formulacién, modificacién y evaluacion de las
actividades establecidas en el POl esté a cargo de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

4.2 El POl es un documento de gestién, debidamente articulado al Plan Estratégico institucional, que
refleja los objefivos, las actividades y el presupuesto necesario para lograr dichos objetivos en cada
afio fiscal.

El Sistema APEX es un instrumento de soporte informatico creado con la finalidad de facilitar el
proceso de formulacion, modificacion y evaiuacion de fodas las actividades establecidas en el POl de
PROMPERU. '

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

a.  Los 6rganos o unidades organicas de PROMPERU proceden al registro de los datos propios de
las actividades establecidas en el POI de cada ejercicio fiscal completando el Formato N° 01 -
“Formulacion de Actividades” mediante el ingreso al Sistema APEX, siguiendo la metedologia
establecida en 1a respectiva Guia de Usuario. Dicho formato serd impreso y visado por el
Subdirector o Jefe de Oficina, segln corresponda,

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto brindara |a asistencia técnica necesaria con el fin de
lograr que la formulacion de las actividades y metas sean coherentes y respondan a los objetivos
del PO




5.2 MODIFICACION

a.

Los Organos o Unidades Organicas de PROMPERU podrén realizar modificaciones a las
actividades, previa coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Presupueste, pudiendo ser
estas una de las siguientes:

a.] Modificacion interna entre conceptos de gastos de Actividades Programadas: Son
variaciones de los recursos asignados entre los conceptos de gasto de una misma actividad, sin
que altere et presupuesto asignado en cada fuente de financiamiento.

a.2 Modificacion entre Actividades Programadas: Consiste en la fransferencia de
presupuesto de una actividad a otra; se gestiona a través del debido llenado del Formate N° 03 -
“Memorandum de Transferencia de Recursos”, ingresando al Sistema APEX, cuya aprobacién se
relaciona al nivel de autorizacion del gasto vigente, En un Memorandum puede haber varias
actividades habilitadoras de presupuesto pero sélo una receptora (habilitada).

a.3 Creacion de Actividades No Programadas: La creacién de nuevas actividades no
incluidas en el PO se realiza a través del debido llenado del Formato N° 03 - “Memoréndum de
Transferencia de Recursos”, debidamente sustentado, ingresando al Sistema APEX, contando
ademas con la firma de la Secretaria General o de los Directores de Promocidn, segun
corresponda.

En los casos citados en los acépites a.2 y a.3 precedentes, una vez impreso el Memorandum y
obtenidas las firmas correspondientes, los Organos o Unidades Orgénicas procederan a
completar el Formato N° 01 — “Formulacién de las Actividades”, ingresando al Sistema APEX,
siguiendo la metodologia establecida en la respectiva Guia de Usuario.

E! registro de actividades contenida en el APEX es la expresion viva y dinamica del PCL; en tal
sentido, las aprobacicnes de modificaciones de actividades del POl dadas por el Consejo
Directivo a lo largo del afio, tanto de las actividades programadas (pre ejecucion) como de las
actividades no programadas (post ejecucion), podrén ser regularizadas mediante una (nica
Resolucion de Secretaria General aprobando la revision anual del POI, emitida luego de
realizada la Ultima sesion del afio del Consejo Directivo.

5.3 EVALUACION
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La evaluacion de las actividades abarca la verificacién del cumplimiento de las metas propuestas
para ellas, para lo cual se buscard contrastar los datos registrados en la formulacion con los
alcanzados; asi como la verificacion de la informacién complementaria y el registro de las
conclusiones y recomendaciones sobre su realizacion, determinado el estado situacional de las
mismas, pudiendo ser éste uno de los siguientes:

a.1 Pendiente: Cuando aln no se ha iniciado su ejecucion, teniende en cuenta el cronograma
de la actividad establecida en la formulacién de la misma. .

a.2 En Proceso: Cuando la actividad se encuentra en plena ejecucion.

a.3 Cancelada: Cuando no se realizé ninguna ejecucién presupuestal o cuando se decide no
continuar con la actividad a pesar de haber efectuado gastos.

a4 Finalizada: Cuando la actividad ha concluido.

En un plazo no mayor de treinta (30) dias calendario de concluida o cancelada la actividad, los
deran a completar ef Formato N° 03 — "Evaluacion de las




Actividades" mediante el ingreso al Sistema APEX, sigulendo la metodologia establecida en la
respectiva Guia de Usuario, teniendo en cuenta fa fecha de finalizacion registrada.

¢. En un plazo no mayor de quince (15) dias calendario de concluido el trimestre, los 6rganos o
unidades organicas procederan a completar el Formato N° 03 - “Evaluacion de las Actividades”
mediante el ingreso al Sistema APEX, siguiendo la metodologia establecida en la respectiva
Guia de Usuario, de las acfividades que se encuenfran en proceso. Aquellas actividades
finalizadas que, a la fecha de corte, no han completado el Formaio N° 03, deberan considerar
como estado situacional de su actividad “En Proceso’. Para la evaluacion anual (cuarto
trimestre) del PO, el plazo méaximo seré el 31 de enero del afto siguiente.

d. E! formato de evaluacion de la actividad contara con las firmas del responsable de la actividad y
del Suhdirector correspondiente.

e. Los drganos o unidades organicas podran afiadir al Formato de Evaluacion de Actividades datos
adicionales, informes o presentaciones que estimen convenientes en relacion a la conclusion de
la actividad.

VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

6.1 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, coordinara con la Unidad de Tecnologias de la
Informacion el mantenimiento necesario al Sistema APEX para asegurar su operatividad. Asimismo,
podra realizar modificaciones al Sistema APEX con el fin de asegurar la coherencia del planeamiento
y €l presupuesto anual de PROMPERU, para lo cual brindara a5|stenc:|a técnica a los organos o
unidades organicas previa a su aplicacion.

6.2 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto elaborara una Ficha de Ejecucion para cada Actividad del
POI al cierre del ejercicio fiscal, es decir al 31 de marzo del afio siguiente, que contendré la
informacion conciliada a considerar en estadisticas ¢ documentos oficiales.

6.3 Cada Organo o unidad organica llevara un archivo fisico de los documentos relacionades a la
actividad realizada, desde su formulacion o modificacién hasta su evaluacion. El contenido de dicho
archivo debe al menos consignar: (i) el formato de Formulacion; (ii) los memorandum de transferencia

6.4 Agquellas actividades que impliquen Unicamente un adelanto de pago para su realizacion el afio
siguiente, deberdn estar contempladas y registradas como “Adelanto” en el POl del afio y
considerarse en e proyecto de POl del afio siguiente como actividad priorizada. Estas actividades
solo llenarén los puntos 1. y 3. del Formato N° 01 - Formulacion de Actividades.

6.5 El Sistema APEX permitira emitir reportes o efectuar consultas por unidad organica, actividad, tipo de
actividad, presupuesto, ejecucion, saldos y otras perspectivas que ayudaran a la toma de decisiones
y a responder de manera oportuna a los requerimientos de informacion de otras instituciones.

A fin de contar con informacion al término del afio para la elaboracion de la Memoria Anual y
requerimientos de otras instituciones, cada Subdireccién u Oficina realizara un resumen ejecutivo
sobre la ejecucion de sus actividades y principales logros alcanzados. La fecha limite para la
presentacion del documento a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto seré el primer dia 0til del
mes de Marzo del afio siguiente al ejecutado.

5 -lr_bs aspectos no contemplados en la presente Directiva serén resueltos por la Oficina de
Plé*raeamlento ¥ Presupuesto de '
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VII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

7.1 Lainformacion presupuestal detallada en cada actividad, registrada durante la etapa de formulacion
del Plan Operativo Institucional para el afio siguiente, servira de base para la elaboracion del Plan
Anual de Contrataciones, la misma que sera revisada por la Oficina de Administracion y Finanzas
para su posterior aprobacion.

7.2 Para la Evaluacion del POl al tercer trimestre de 2010, se debera actualizar y completar la
informacion de las actividades contempladas en el sistema APEX. Asimismo, en todas las
actividades finalizadas que cuenten con Informe Final, se los debera registrar en el nuevo formato
de evaluacion. Para ello, los Organos o Unidades Organicas que realizan la actividad tendran como
plazo maximo el 20 de octubre de 2010.

VIll. RESPONSABILIDAD

8.1 La persona responsable de la actividad puede ser distinta al Subdirector o Jefe de Oficina; es la
persona en quien recae la realizacion y coordinacion de la actividad, asi como el registro de datos
en los Formatos pertinentes.

8.2 El Organo o la Unidad Orgénica que realiza una actividad, sera responsable de la informacion
registrada en el sistema APEX.

<

X. VIGENCIA
> 1 a presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién.
ANEXOS:

Constituyen Anexos de la presente Directiva los siguientes formatos impresos del sistema APEX; con sus
respectivas Guias de Usuario:

= 2 A} Anexc 1-"Formato N° 01: Formulacion de Actividades”
N B) Anexo 2 —“Formato N° 02: Memorandum de Transferencia de Recursos”
29
£y

C) Anexo 3 —“Formato N° 03: Evaluacion de Actividades”
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Anexo 1: Formato N*1 - “Formulacién de Actividades”

4. Datos Basicos

Tpo de Acthvited E Feria Internacionsl (7,5}
L SR —

RIS bt R

4825-Danominaciin de Ja Actividad, segin el PO

Fecha de realizacibn de la Actividad;

ol

Companente exfratégien

Lugar de realizaciin
am&%’%ﬁ?&ﬁ&ﬁﬁ%#?w%%m%m@mﬁﬁwm R T R P T ST B
r{sfﬂeccim =i Pais} % |[Seleccions la Cludad)

S

Pais
S

; Tipo de parficipacién de FROMPERU

Metas
R v T T e e
3M&tﬁ=- Henid, Mead. Walor
] Operfunidades Comerclales ten | uss —I | Agregsr
Eimpresas Macinaks Hire Do Empresas

Sectores benefciades

LT

Mw% PO R
z

e

>

8

&
&

2

"
bion 8e



Hegiones bensficiados

Segmentos benefdudes

Proguctos Beneficifos {Mercams Beneficlados
| [Seleceions Partigal Agregar i Mercado Valorfsh)
1.- Fola Cocida. ¥ Seca (Darume) “ { Belecoime Merond) ] T

icanada 50 %/
iratados Unidos Y %
00 %

Total

3. Presupuesto

Mra APEX 053-2010

Ingrosus Froyectados | [

Grabar ngresg -4

Conceple de gaste

| seLeccione weny

(13 0T, FReclrses provenientes del Tesore Péifico.
(2% RILR.: Recurses gue ingresardn & le enente de PROMPERU por fog apertes de Jas parficipantes v auspiciadores,

(3} Donevicnes: Recirzos de trganismos Intferpaclonales que entran &t cuenta ds PROMPERL

(4} Ausplciss: Recursos proveniontes de Aosplcles, que no Ingresan & ia cuentz de PROMPERY (canje y atros)

(E} LCooperackm: Delallar ei Orgrasiismo Cooperante: CAF, BID, slocuyos recursos no 82 incorporan al presupuests 48 PROMPERL,

A RDF Recmm‘ﬂrd rrovenientes del fondo
FNOD idnaros Tta MPEg >
3% ?Nu& lues Recursys Osginarios pr; ;n e Bl F&nﬁu

Apeye Ferl Exprofirpitasda 20140 45,000 ¢ & g
Programads hasta el to: o & & el Iy
Salde dispenibie para Programar; 45,000 & ¢ i
Concepie de gasto R.O. R{.R. Donac, ALED. Coof. R.G.F. SPROT ERROF
Uso E




1.

Guia de Usuario
Formato N*1 - “Formulacion de Actividades”

Datos basicos

1.
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Categoria
Seleccionar entre las siguientes categorias:

a. Proceso: Actividades de soporte administrativo y operativo a las unidades de linea que
transcurren de manera continua durante el afio, usualmente dirigidas a un cliente
interno.

b. Proyecto: Actividades que tienen por finalidad mejoras institucionales y que tienen una
fecha de inicio y de fin.

c. Actividad Operativa: Actividades de las unidades de linea para la promacion de
exportaciones y la promocion del turismo; usualmente dirigidas a un cliente externo.

d. Personak En esta categoria se agrupan todos los gastos de personal que incluyen los
gastos de Contratos Administrativos de Servicios - CAS, seguro médico (ESSALUD) y
practicantes.

Tipo de Actividad
Elegir el tipo de actividad que mejor clasifique a su actividad de acuerdo a los tipos sefialados en
el Plan Operativo Institucional para el afio fiscal correspondiente.

Numero de la Actividad
Se genera automaticamente cuando se crea una actividad.

Denominacién
Sefiala el nombre de la Actividad Operativa / Proyecto / Proceso

Fecha de realizacion

Se debe indicar la fecha de inicio y fin de la Actividad Operativa / Proyecto / Proceso. En caso de
la Actividad Operativa, la fecha debe coincidir con la fecha del evento. En caso del Proceso, la
fecha debera ser de enero a diciembra,

Unidad Ejecutora (Responsable)

Se refiere a la unidad responsabie de la realizacion de la Actividad Operativa / Proyecto /
Proceso. Asimismo, registrar et nombre de la persona responsable de la actividad, puede ser una
persona distinta al Subdirector.

Componente Estratégico
Seitala la relacion entre la actividad con los Objetivos Institucionales aprobados en el Plan
Estratégico Institucional.

Lugar de realizacion
indicar el lugar {ciudad y pais) donde se realizara la actividad; en caso se realice en mas de una
ciudad o pais, ésta informacion debe detallarss.

Finalidad
Registrar el objetivo de la actividad.

. Tipo de participacion de PROMPERU

Seleccionar entre los siguientes:
a. Organizador: cuando PROMPERU dirija la realizacion de la actividad,
R0 Mibg poyo; cuando PROMPERU apoya una actividad realizada por otra institucién.
- l\stente cuando PROMPERU asisle Qmo participante en una actividad organizada
°B° pOg Un tercero. ?pa




1.

1.

Meta

Es la finalidad o lo que se espera conseguir con la realizacion de la actividad en términos
cuantitativos; relacionada al Tipo de Actividad que se seleccione. Sobre este dato se realizara la
evaluacion de la actividad.

Informacién complementaria

Sectores beneficiados
Indicar el sector beneficiado con la realizacién de la actividad registrando 100%; en caso
beneficie a mas de un sector, distribuirlo porcentualmente siempre y cuando la suma sea 100%,
caso contrario no podrd grabar. En los casos de actividades con incidencia multisectorial, se
marcara la opcién “Multisectorial”; en caso la actividad no beneficie a ningln sector, se marcara
la opcion “No Aplica”.

Regiones beneficiadas

Indicar la regién a la que se espera beneficiar con la realizacién de la actividad registrando
100%; en caso heneficie a més de una region, distribuirlo porcentualmente siempre y cuando la
suma sea 100%. En los casos de actividades con incidencia nacional, se marcara la opcion
"Nacional; en caso la actividad no beneficie a ninguna regién en particular, se marcaré la opcidn
“No Aplica”.

Segmentos heneficiados

Indicar el segmento en el que se incide con la actividad registrando el 100%, en caso incida en
mas de un segmento, distribuirlo porcentualmente siempre y cuando la suma sea 100%. En los
casos de actividades dirigidas a varios segmentos y no se sepa exactamente su incidencia, se
podra marcar la opcién “Multisegmento”, en caso la actividad no incida en un segmentos
especifico, se marcara la opcion “No Aplica”.

Productos priotizados
Indicar aquellos productos que se promocionaran con la realizacion de la actividad.

Mercados beneficiados
Indicar el o los mercados objetivos de la actividad de promocién y distribuirlo porcentualmente
siempre y cuando fa suma sea 100%.

3. Presupuesto

1.

Ingresos proyectados
Sefialar el monto estimado de ingresos a recaudar por la realizacion de la acfividad.

Conceptos de gasto

Registrar los bienes y servicios necesarios para la realizacién de su actividad / proyecto /
proceso. Debera seleccionar la opcidn Servicios o Bienes y presionar el boton “Buscar’, en el
recuadro “Seleccione ftem” se desplegaran fodos los servicios que forman parte del catélogo
actualizado por la Unidad de Asuntos Administrativos.

En el recuadro Total, debera colocar el monto de dicho servicio en la fuente de financiamiento
que corresponda.

Para una bisqueda especifica, debera seleccionar si es Servicio o Bien y colocar, en el recuadro
en blanco, una descripcién del item buscado. Una vez que se grabe cada una de sus
selecciones, éstas se acumularan y se mostrara el detalle de cada registro.
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Anexo 2: Formato N°2 - “Memorandum de Transferencia de Recursos”
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Guia de Usuario
Formato N2 - “Transferencia de Recursos”

Datos basicos

1. Memorandum, registrar el nimero correlativo correspondiente a su unidad organica.

2. Remitente, registrar la persona que emite el documento.

3. Asunto, registrar el titulo del documento.

4. Fecha, indicara la fecha en que se crea el documento.

5. Sustento, registrar una breve justificacion de |a transferencia.

Actividad Habilitadora

Seleccionar la(s) actividad{es) que trasladaré(n) recursos hacia otra actividad; para ello se mostrara
[a relacion de las actividades aprobadas en el Plan Operativo, de acuerdo a la unidad organica que
genere el documento.

Actividad Habilitada

Indicar si es una transferencia para la creacion de una Nueva Actividad o hacia una Actividad ya
existente.

1. En caso de una transferencia para la creacion de una Nueva Actividad, debera seleccionar la
unidad organica donde se creara dicha actividad y colocar la denominacién de la misma.
Asimismo, debera indicar el Tipo de Actividad y la Finalidad.

Una vez aprobada la transferencia, la unidad orgénica responsable de la actividad debera
completar el Formato N*1 - Formulacién de Actividades.

2. Encaso de una transferencia hacia una Actividad ya existente, debera seleccionar del listado de
actividades, en la que se muestra el Plan Operativo, [a Actividad receptora de recursos. En caso
la actividad pertenezca a ofra unidad organica, debera sefialarlo previamente.
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Anexo 3: Formato N°3 — “Evaluacion de Actividades”
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Guia de Usuario
Formato N°3 — “Evaluacion de las Actividades”

1. Datos basicos

1. Cumplimiento o Avance
Comentar el cumplimiento de los objetivos de la actividad. Para efectos de la Evaluacidn
Trimestral, las categorias Proyectos y Procesos deberan detallar el avance trimestral.

2. Avance de Ejecucion por fuente de financiamiento
Sefiala el avance de la ejecucion presupuestal por fuente de financiamiento.

3. Situacion de la Actividad
Indicar el estado situacional de la actividad de acuerde a los siguientes parametros:
a. Pendiente: Cuando aiin no se ha iniciade la ejecucion de la actividad, teniendo en
cuenta la fecha de realizacion establecida en 1a formulacion de la misma.
b. En Proceso: Cuando la actividad se encuentra en plena ejecucion.
¢. Cancelada: Cuando se decide no continuar con la actividad.
d. Finalizada: Cuando la actividad ha concluido.

4, Metas {Ejecutado)
Indicar las metas conseguidas al realizarse la actividad. Las mismas que se definieron en la
formulacion de la actividad para la categoria Actividad Operativa.

2. Informacion complementaria

Para los siguientes puntos, se debe revisar si lo registrado en la Formulacion es correcto, en caso de
realizarse modificaciones, el total debe sumar el 100%. Salvo el caso de los productos pricrizados, en
caso de existir variaciones, se puede agregar nuevos productos.

Sectores heneficiados

Regiones beneficiadas

Segmentos heneficiados (externos e internos)
Mercados beneficiados

Productos priorizados

W=

3. Comentarios

1. Conclusiones
Registrar las conclusiones al realizarse la actividad. Estas serviran para la toma de decisiones de
futuras actividades.

2. Recomendaciones
Registrar las recomendaciones que puedan originarse de la realizacidn de la actividad.

3. Anexos
Se podran anexar presentaciones, documentos o archivos relacionados a la realizacion de la
actividad.




