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INTRODUCCION

Sistema Nacional de Gestion de los Recursos Hidricos

El Sistema Nacional de Recursos Hidricos (SNRH), creado inicialmente el 28.Jun.2008,
mediante Decreto Legislativo N° 1081 e incorporado en la Ley 29338, Ley de Recursos
Hidricos, crea el Sistema Nacional de Gestion de los Recursos Hidricos con el objeto
de articular el accionar del Estado para conducir los procesos de gestién integraday
para la conservacion de los recursos hidricos en los d@mbitos de cuencas, de los
ecosistemas que lo conforman y de los bienes asociados, y establece espacios de
coordinacion y concertacién entre las entidades de la Administracién Publica y los
actores involucrados en dicha gestion con arreglo a Ley.

El Sistema Nacional de Gestion de los Recursos Hidricos es parte del Sistema Nacional
de Gestion Ambiental y tiene por finalidad el aprovechamiento sostenible, la
conservacion y el incremento de los recursos hidricos, asi como el cumplimiento de
la politica y estrategia nacional de recursos hidricos y el plan nacional de recursos
hidricos en todos los niveles de gobierno y con la participacion de los distintos
usuarios del recurso.

La Autoridad Nacional es el ente rector y la maxima autoridad técnico-normativa del
Sistema Nacional de Gestién de los Recursos Hidricos. Es responsable del
funcionamiento de dicho sistema en el marco de lo establecido en la Ley.

Propésito y uso del Manual

El propdsito general del presente Manual es:

i.  Establecer, al interior de la Unidad Ejecutora “Modernizacion de la Gestién de
los Recursos Hidricos”, el ambito de accidn y las funciones o actividades que
desarrollara para el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en los
respectivos planes institucionales aprobados por la Jefatura de la ANA;

ii.  Proporcionar al personal la informacion de las actividades que se desarrollan,
permitiendo cumplir de manera eficiente y oportuna con las metas
establecidas.

El presente Manual es de aplicacién obligatoria por todo el personal de la Unidad
Ejecutora 002: Modernizacidn de la Gestion de los Recursos Hidricos.

Contenido
El Manual tiene los siguientes capitulos:

v" En el Capitulo 1, se presenta el marco de referencia y el marco legal bajo los
cuales se gestiona la Unidad Ejecutoria.

v" En el Capitulo 2, se describe la organizacion funcional de la Unidad Ejecutora y
las actividades a cargo de sus Unidades Funcionales.
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v" En el Capitulo 3, se presenta la relacién de los puestos de trabajo necesarios para
el funcionamiento de la Unidad Ejecutora.

v" En el Capitulo 4, se describen las actividades a realizar y los requisitos minimos
para cada puesto de trabajo.

v" En el Capitulo 5, se describen los principales instrumentos de planificacion de la
Unidad Ejecutora.

v" En el Capitulo 6, se describen las principales actividades de la gestién logistica de
la Unidad Ejecutora

v' En el Capitulo 7, se presenta las principales actividades del proceso
presupuestario de la Unidad Ejecutora.

v" En el Capitulo 8, se presenta las principales actividades de la gestién financiera
de la Unidad Ejecutora.

iv. Aprobacidn y Actualizaciéon del Manual

El presente Manual es de cardcter interno y ha sido disefiado para uso del
personal de la Unidad Ejecutora 002 Modernizacién de la Gestién de los
Recursos Hidricos, el cual tendra acceso al mismo para verificar o consultar las
actividades que debe desarrollar.

El Manual Interno de Funcionamiento y Operacion (MFO) sera aprobado
mediante Resolucién de la Direccion Ejecutiva de la Unidad Ejecutora 002 —
Modernizacion de la Gestion de los Recursos Hidricos y entrara en vigencia a
partir del dia siguiente de su aprobacidn. Su actualizacién estarad a cargo del
Area de Planificacion y Presupuesto de la UE-002 MGRH.
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MARCO DE REFERENCIA DE LA UNIDAD EJECUTORA

1.1 Creacion de la Unidad Ejecutora

Mediante Oficio N° 300-2010-EF/76.14 del 10.Mar.2010, la Direccidon Nacional del
Presupuesto Publico (DNPP) del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) comunica
a la ANA la creacion de la “Unidad Ejecutora del Proyecto”, que se identifica como
Unidad Ejecutora 002 Modernizacidon de la Gestion de los Recursos Hidricos, del
Pliego 164 Autoridad Nacional del Agua, precisando que la citada creacién se efectua
en virtud a la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Por Resolucion Jefatural N° 727-2010-ANA del 30.Nov.2010, el Titular del Pliego
reconoce a la Unidad Ejecutora 002 como responsable de las operaciones
contempladas en los Contratos de Préstamo suscritos con el Banco Mundial y BID,
contando para ello con autonomia administrativa, financiera y presupuestaria.

1.2 Experiencia en la ejecucion de Actividades y Proyectos

Con la finalidad de dinamizar la economia del pais y racionalizar el aprovechamiento
de los recursos naturales basicos, el Gobierno Nacional promovié la formulacién e
implementacion del Proyecto de Modernizacién de Gestidn de los Recursos Hidricos
(PMGRH), en el ambito de las cuencas hidrograficas de la costa del Perd.

El objetivo del PMGRH fue fortalecer las capacidades de las Instituciones
responsables de la gestién de los recursos hidricos de nivel nacional, regional y local
para una eficiente y eficaz gestion de los recursos hidricos, procurando el
aprovechamiento ambientalmente sostenible del recurso, y una gestion integrada y
multisectorialmente participativa, conforme a los requerimientos del desarrollo
econdmico y con equidad social para las presentes y futuras generaciones.

El PMGRH se ejecutd en el periodo 2011-2015 y desarrollé sus actividades en el
ambito de las cuencas Tumbes, Chira Piura, Jequetepeque Zafia, Chancay
Lambayeque, Chancay Huaral, Tambo Santiago Ica, Quilca Chili y Caplina Locumba,
contando para ello con el financiamiento parcial del Banco Mundial, del Banco
Interamericano de Desarrollo y de la Autoridad Nacional del Agua.

La Ley N° 30191 publicada el 09.May.2014, que establece medidas para la
prevencion, mitigacion y adecuada preparacion para la respuesta ante situaciones de
desastre, le asigna a la Unidad Ejecutora 002 Modernizacion de la Gestion de los
Recursos Hidricos, del Pliego Autoridad Nacional del Agua, la actividad de
monumentacion y control de la faja marginal. La Unidad Ejecutora condujo la
instalacion de hitos en la faja marginal de diversos rios, conformada por las areas
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inmediatas superiores a las riberas de la fuente de agua natural, necesaria para la
proteccion, el uso primario del agua, el libre transito, la pesca, caminos de vigilancia
u otros servicios, de acuerdo con los criterios establecidos en el Reglamento de la Ley
de Recursos Hidricos, respetando los usos y costumbres establecidos.

El Decreto Supremo N° 006-2014-MINAGRI, publicado el 13.May.2014, establece que
la Unidad Ejecutora 002 MGRH de la ANA, podra ejecutar proyectos hidraulicos
destinados a prevenir o mitigar los efectos de eventos hidroldgicos extremos.

El Decreto Supremo N° 311-2015-EF, publicado el 14.Nov.2015, autorizé una
transferencia de partidas a favor del Instituto Nacional de Defensa Civil — INDECI, para
ser transferidos a la UE 002 MGRH de la ANA para ejecutar 9 PIP de Emergencia para
instalar barreras dinamicas en las quebradas de Lurigancho-Chosica. Dichas barreras,
instaladas de forma transversal al cauce de las quebradas y ancladas en ambos
extremos, tienen como finalidad retener parte del arrastre del material sélido que
podria transitar por la quebrada durante un evento de fuertes precipitaciones,
reduciendo la energia cinética de flujo del agua-material sélido

El Decreto Supremo N° 318-2015-EF, publicado el 14.Nov.2015, autoriza una
transferencia de partidas a favor de ANA - UE 001 por S/. 14.27 millones para
actividades de descolmatacion y limpieza y de quebradas; y S/. 7.89 millones para la
instalacion de sistemas de monitoreo y alerta temprana. Estas actividades vy
proyectos fueron transferidos a la UE 002-MGRH.

Durante el primer trimestre del 2016, por disposicidon de la Jefatura de la ANA, la UE
002 ha supervisado las actividades que desarrollaron las Secretarias Técnicas de los
Consejos de Recursos Hidricos, que fueron creados en las cuencas del dmbito del
Proyecto de Modernizacidon de la Gestion de los Recursos Hidricos. Asimismo,
durante el citado ejercicio se ha priorizado la formulaciéon y ejecuciéon de los
proyectos "Gestion Integrada de los Recursos Hidricos en Diez Cuencas” vy
“Mejoramiento de la Gestion de los Recursos Hidricos en las cuencas Hidrogréficas
de Chancay, Chinchipe, Jequetepeque, Majes, Alto Apurimac y Chillon-Rimac-Lurin”;
asi como del Programa “Mejoramiento de la Calidad de los Recursos Hidricos.

En el afio 2017, el Ministerio de Economia y Finanzas mediante los Decretos
Supremos N° 193-2017-EF y N° 245-2017-EF, autorizd con cargo al FONDES la
incorporacion de recursos via Crédito Suplementario en el Presupuesto del Sector
Publico para el Afo Fiscal 2017, a favor de diversos Pliegos del Gobierno Nacional y
Gobiernos Locales, correspondiéndole al Pliego 164 Autoridad Nacional del Agua la
suma de S/ 5.46 millones y S/ 0.65 millones, en la Fuente de Financiamiento Recursos
Ordinarios, estando a cargo de la UEO02-MGRH el monitoreo de las actividades de
descolmatacion en siete (7) regiones del pais. Asimismo mediante Decreto Supremo
N°® 216-2017-EF se autorizé con cargo al FONDES la incorporacidon de recursos via
Crédito Suplementario en el Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2017,
a favor del Pliego 164 Autoridad Nacional del Agua — UE002-MGRH, por la suma de
S/ 6.20 millones, para ejecutar las actividades de conservacién y mantenimiento de
las 22 barreras dinamicas instaladas en 9 quebradas del distrito de Lurigancho-
Chosica. Adicionalmente, durante el afio 2017 la UE tuvo a su cargo la supervision de
la elaboracidn del estudio de pre-inversion para el Proyecto de Modernizacion de la
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Gestion de Recursos Hidricos en Ocho Cuencas, con financiamiento del Banco de
Desarrollo de América Latina — CAF.

En el afio 2018, en adicidn a las actividades de reconstruccidon que se continuaran
ejecutando en el presente afio y la elaboracién del estudio de pre-inversion antes
mencionado, la UE002-MGRH iniciara la fase de ejecucién del PIP 302961 — Gestidn
Integrada de Recursos Hidricos en Diez Cuencas, con financiamiento Banco
Internacional de Reconstrucciéon y Fomento (Banco Mundial). El proyecto consta de
3 Componentes principales |) Consolidacién de la GIRH a nivel Nacional; Il)
Mejoramiento de la GIRH en Cuencas Hidrograficas Seleccionadas; vy, )
Administracion General del Proyecto; el periodo de ejecucién es de 5 afios y el monto
de inversion es de S/ 225.79 millones. Adicionalmente la ANA ejecutard acciones
complementarias por S/ 98.60 millones en el citado periodo.

1.3 Marco Legal

El marco legal bajo los cuales se gestiona la Unidad Ejecutoria es el siguiente:

- Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.
- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

- Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica y sus modificatorias.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Estado.

- Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y modificatorias.
- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

- Decreto Legislativo 997, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Agricultura.

- Decreto Legislativo 1052, Ley que crea el Sistema Nacional de Programacién
Multianual y Gestidn de Inversiones.

- Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del MINAGRI.

- Decreto Supremo N° 006-2010-AG, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la ANA.

- Decreto Supremo N° 006-2014-MINAGRI, que asigna funciones adicionales a la ANA.
- Directivas Generales emitidas por la ANA, que sean aplicables a la UE0O2.
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2. FUNCIONAMIENTO Y OPERACION DE LA UNIDAD EJECUTORA

La Unidad Ejecutora 002 Modernizacion de la Gestidn de los Recursos Hidricos, del Pliego
164 Autoridad Nacional del Agua, en concordancia con el numeral 6.2 del articulo 6° de la
Ley N° 28412, Ley Marco de la Administracién Financiera del Estado, cuenta con un nivel
de desconcentracion administrativa que: i) determina y recauda ingresos; ii) contrae
compromisos, devenga gastos y ordena pagos con arreglo a la legislacién aplicable; iii)
registra la informacién generada por las acciones y operaciones realizadas; iv) informa
sobre el avance y/o cumplimiento de metas; y, v) recibe y ejecuta desembolsos de
operaciones de endeudamiento. Estd a cargo de un Director Ejecutivo quien depende del
Jefe de la Autoridad Nacional del Agua y es la maxima autoridad administrativa y
presupuestal y representa legalmente a la UE-002.

2.1 Actividades Generales de la UE002-MGRH

Son actividades generales que realiza la UE0O02-MGRH, apoyar en:

a)

b)

c)

d)

Implementar las politicas y estrategias aprobadas por la ANA para la gestion
integrada de los recursos hidricos.

Asesorar en la conformacion de los Consejos de Recursos Hidricos de Cuenca que
le encarguen, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la ANA.

Asesorar y orientar a los Consejos de Recursos Hidricos de Cuenca en la
formulacién y actualizacion de los Planes de Gestidn de Recursos Hidricos de
Cuenca, que le solicite la ANA.

Asesorar y orientar a las Secretarias Técnicas de los Consejos de Recursos Hidricos
de Cuenca, en asuntos administrativos y presupuestales que le soliciten.

Asesorar o apoyar en la elaboracidn de expedientes que le encarguen sobre
derechos de uso de agua, para la aprobacién de la licencia por parte de las
Autoridades Administrativas del Agua.

Desarrollar y/o implementar proyectos de inversion sectoriales o
multisectoriales, orientados a mejorar la gestion de los recursos hidricos, que le
sean encargados.

Ejecutar actividades y/o proyectos destinados a prevenir o mitigar los efectos de
eventos hidroldgicos extremos y otros, que le encarguen.

Promover el establecimiento de alianzas estratégicas en todos los niveles, con la
finalidad de optimizar recursos.

Otras actividades para el cumplimiento de los objetivos institucionales que le
asigne el Jefe de la Autoridad Nacional del Agua y las que le corresponda de
acuerdo a la legislacion vigente
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2.2 Organizacién

La organizacidn de la Unidad Ejecutora 002 Modernizacion de la Gestidn de los
Recursos Hidricos, de la Autoridad Nacional del Agua, comprende las siguientes
Unidades Funcionales:

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Direccion Ejecutiva

Area de Area de
Administracion Planeamiento y Presupuesto

Area de Apoyo a la Gestién de
Recursos Hidricos

2.3 Direccion Ejecutiva

La Direccidn Ejecutiva es la encargada de conducir las acciones de la Unidad
Ejecutora, orientadas al logro de los objetivos institucionales de la ANA.

Esta a cargo de un Director Ejecutivo, quien es el de mayor jerarquia y la
maxima autoridad administrativa de la Unidad Ejecutora; es designado por el
Jefe de la ANA.

Tiene a su cargo las siguientes actividades:

a. Asumir la Representacion Legal de la Unidad Ejecutora ante personas
naturales y/o juridicas nacionales o extranjeras, tanto de naturaleza
publica como privada.

b. Implementar la politica de la ANA en el marco del cumplimiento de las
funciones asignadas y los objetivos institucionales.

c. Formular, aprobar y presentar ante el Despacho de la Jefatura de la ANA
los Informes de Gestidon en trimestral, asi como la Memoria Institucional
Anual.

d. Aprobar y presentar a la ANA la propuesta del Plan Estratégico y Plan
Operativo Anual para su respectiva consolidacion.

e. Dirigir y supervisar el cumplimiento de los objetivos y metas programadas
en los Planes Institucionales.

f. Designar a los responsables de las Unidades Funcionales de la Unidad
Ejecutora, en coordinacidn con la Jefatura de la ANA.
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g. Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Unidad
Ejecutora

h. Aprobary presentar a la ANA la propuesta del proyecto del presupuesto de
la Unidad Ejecutora.

i. Apoyar la gestion ante organismos publicos, privados, instituciones
internacionales, paises y organismos cooperantes, la concertacién de
financiamiento de proyectos para ser ejecutados por la Unidad Ejecutora.

j- Aprobar la contratacion de personal, asi como suscribir los Contratos que
se deriven de la gestion institucional, en el marco de las normas vigentes.

k. Aprobar directivas, procedimientos o disposiciones orientadas a mejorar la
eficiencia y eficacia de las actividades administrativa de la Unidad Ejecutora

l.  Designar a los Comités de Seleccion y aprobar las bases de los procesos de
seleccion.

m. Emitir Resoluciones en asuntos de su competencia, a fin de garantizar la
operatividad de la Unidad Ejecutora.

n. Coordinar periédicamente con el Organo de Control Institucional de la
ANA, las medidas y acciones de control que permitan evaluar la adecuada
marcha de la Unidad Ejecutora.

o. Delegar las facultades que considere pertinente.

p. Otras funciones que le asigne el Jefe de la ANA y las que le corresponda de
acuerdo a dispositivos legales vigentes.

2.4 Area de Planificacion y Presupuesto

Se encarga de conducir y orientar los procesos de formulacién, seguimiento y
evaluacién en materia de planes institucionales, presupuesto e inversién
publica; conduce los procesos de modernizacién institucional.

Estd a cargo de un Coordinador General que depende administrativa y
funcionalmente del Director Ejecutivo.

Tiene a su cargo las siguientes actividades:

a. Asesorar a las diferentes instancias de la Unidad Ejecutora en materia de
politicas y planeamiento institucionales, aprobadas por la ANA, para la
consecucion de los objetivos.

b. Formular participativamente los Planes Estratégicos y Operativos de la
Unidad Ejecutora y ponerlo a consideracion de la Direccidén Ejecutiva asi
como monitorear y evaluar su ejecucion.

c. Formular participativamente el Presupuesto Institucional de Apertura
conforme a las directivas del MEF y en coordinacién con la ANA para poner
a consideracion de la Direccion Ejecutiva.

i3 ia c'.:r?:, B ‘:3 . . ., o
\7'9 P;é;‘fi';;fgz"g é’j/) d. Supervisar la ejecucién presupuestal y formular las propuestas periddicas
N cr . .
N 8 de modificaciones presupuestarias.
\3°LBV e modific presup

e. Formular, en coordinacién con las dreas wusuarias, directivas,
procedimientos y demas normas de caracter interno que le soliciten o
proponer su elaboracion de estimarlo pertinente.
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2.5

Proponer la mejora de procesos que le sean solicitados en relacion a los
sistemas administrativos a cargo de la Unidad Ejecutora.

Disefiar e implementar un sistema estandarizado de monitoreo vy
evaluacion del cumplimiento de las metas fisicas y financieras establecidas
en los Planes de la Unidad Ejecutora.

Emitir periédicamente informes trimestrales que muestren la situacién de
avance de las metas y ponerlos a consideracion de la Direccidn Ejecutiva.

Coordinar con las diferentes instancias de la Unidad Ejecutora la
elaboracién de documentos normativos de gestion.

Las demas que le asigne la Direccidn Ejecutiva y las que le corresponda de
acuerdo a la legislacién vigente.

Area de Administracién

Se encarga de conducir y orientar los sistemas de abastecimiento, contabilidad,
tesoreria, informdtica, comunicaciones, tramite y archivo.

Esta a cargo de un Coordinador General que depende administrativa y
funcionalmente del Director Ejecutivo.

Tiene a su cargo las siguientes actividades:

a.

Organizar, planificar, dirigir y supervisar las Areas de Logistica y Servicios
Generales, Contabilidad, Tesoreria y Control Patrimonial.

Coordinar con los organismos, entidades nacionales y/o internacionales
con los cuales existiera contratos o convenios suscritos, la ejecucién y
control financiero de los proyectos a cargo de la Unidad Ejecutora.

Elaborary presentar oportunamente los informes periddicos de los Estados
Financieros y a requerimiento de las entidades oficiales correspondientes
nacionales e internacionales.

Formular, efectuar el seguimiento y evaluar el Plan de Adquisiciones, de
acuerdo a normas nacionales vigentes y las cldusulas de los contratos,
convenios y/o acuerdos con organismos internacionales.

Preparar la informacion que requiera la Contraloria General de la Republica
y el OSCE (Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado),
referente al seguimiento y evaluacién del Plan de Adquisiciones de la
Unidad Ejecutora.

Participar en la formulacidn del Plan Estratégico Institucional y Planes
Operativos Anuales.

Cautelar el cumplimiento de los términos contractuales de los contratos,
convenios y acuerdos de préstamos, en lo que sea de su competencia.

Brindar apoyo dentro del ambito de su competencia, a todas las instancias
de la Unidad Ejecutora para el cumplimiento de sus fines.

Las demads que le asigne el Director Ejecutivo y las que le corresponda de
acuerdo a la legislacion vigente.
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2.6 Area de Apoyo a la Gestién de Recursos Hidricos

Se encarga formular o impulsar la formulacién de proyectos de inversidn
publica y brindar apoyo en las actividades orientadas a su financiamiento;
planificar, dirigir y supervisar la ejecucion de proyectos y actividades
relacionadas con la gestion de los recursos hidricos, a cargo de la Unidad
Ejecutora.

Esta a cargo de un Coordinador General que depende administrativa y
funcionalmente del Director Ejecutivo

Tiene a su caro las siguientes actividades:

a.

Supervisar la formulacién de proyectos de Inversién para la gestion de los
recursos hidricos que le encarguen.

Brindar apoyo en la gestion ante organismos publicos, privados,
instituciones internacionales, paises y organismos cooperantes, para la
concertacion de financiamiento de los proyectos a ser ejecutados.

Promover iniciativas de cooperacién interinstitucional con entidades
publicas y privadas, con la finalidad de establecer canales que promuevan
la gestion de los recursos hidricos.

Supervisar la elaboracion de los estudios definitivos de los proyectos de
inversion a cargo de la Unidad Ejecutora y conducir su ejecucion.

Mantener actualizada la informacidn sobre el avance de la ejecucidn fisica
y financiera de los proyectos a cargo de la Unidad Ejecutora, a nivel de
componentes y subcomponentes.

Implementar las politicas y parametros establecidos por la ANA para la
coordinacién con las entidades del Gobierno Nacional, Gobierno Regional
y Gobierno Local en materia de gestidn de recursos hidricos.

Apoyar en la elaboracion de diagndsticos en materia de recursos hidricos
que le encarguen.

Apoyar en la supervisidon o ejecucion de actividades de formalizacion de
derechos de uso de agua que le soliciten.

Brindar apoyo y orientacion a las Secretarias Técnicas de Cuenca que le
encargue la ANA.

Conducir y supervisién las actividades de prevencion o mitigacion de los
efectos de eventos hidrolégicos extremos y otras encomendadas por la
ANA y emitir los informes correspondientes.

Las demas que le asigne la Direccion Ejecutiva y las que le corresponda de
acuerdo a la legislacion vigente.
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3. RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

En concordancia con la organizacion y las actividades a realizar, se ha elaborado una
relacién de puestos de trabajo necesarios para el adecuado funcionamiento de la Unidad
Ejecutora. En dicha relacién se consigna el nimero de orden y la denominacién del
puesto, tal como se muestra a continuacion:

NO
Orden

Direccion Ejecutiva

Denominacion del Puesto

1 Director Ejecutivo
2 Asesor en Gestion Técnica-Administrativa
3 Secretaria
4 Chofer
5 Asesor Legal
Area de Planificacién y Presupuesto
6 Coordinador General de Planificacion y Presupuesto
7 Especialista en Presupuesto
Area de Administracién
8 Coordinador General de Administracion
9 Secretaria
10 Coordinador de Logistica
11 Especialista en Control Patrimonial
12 Técnico en Informatica
13 Asistente de Servicios Generales
14 Chofer
15 Coordinador de Contabilidad

16 Coordinador de Tesoreria

Area de Apoyo a la Gestion de los Recursos Hidricos

17 Coordinador General de Apoyo a la Gestion de Recursos Hidricos

18 Especialista en Recursos Hidricos

19 Especialista en Recursos Hidricos e Hidrometria

20 Especialista en Redes Hidroldgicas

La Unidad Ejecutora podré contratar personal adicional en forma temporal
para actividades especificas, en funcion a las necesidades que se generen
para el cumplimiento de las actividades que le encarguen.
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4. ACTIVIDADES ESPECIFICAS Y REQUISITOS DE LOS PUESTOS DE
TRABAJO

Se ha elaborado una ficha para cada puesto de trabajo, con la siguiente informacién:
- Denominacion del puesto: Segun la relacién que se encuentra en el capitulo anterior.

- Area a la que pertenece: Unidad funcional en la que desarrolla las actividades que le
corresponden.

- Actividad General: Sintesis de las responsabilidades del puesto de trabajo.

- Puesto al que reporta: Es el puesto que lo supervisa y con el que debe coordinar las
actividades que realiza e informar de sus resultados.

- Actividades Especificas: Son las actividades que tiene a su cargo y por las cuales el
personal que lo ocupa asume la responsabilidad de desarrollarlas en el marco legal y
ético de la administracién publica.

- Perfil del cargo: En el que se indica la especialidad y los requisitos minimos que debe
cumplir el personal que ocupe el cargo.

Cabe sefialar que en la elaboracidon de la ficha de los puestos con responsabilidad se ha
tenido en cuenta los perfiles especificos de los gerentes publicos por puesto tipo, que han
sido aprobados por SERVIR y que se encuentran disponibles en la pagina web de la citada
entidad, en el siguiente link:
http://www.servir.gob.pe/gerencia-publica/gerencia-publica/perfiles/perfiles-
especificos-del-cuerpo-de-gerentes-publicos-por-puesto-tipo/

Del mismo modo, se ha tenido en cuenta los requisitos minimos establecidos en el
Clasificador de Cargos de la Autoridad Nacional del Agua, aprobado por Resolucién
Jefatural N° 240-2012-ANA, de fecha 13 de junio de 2012. El citado documento se
encuentra en la pagina web de la ANA, en el siguiente link:
http://www.ana.gob.pe/transparencia

,\‘ De esta manera, cada puesto de trabajo expresa las actividades a ejecutar y las exigencias
D@(a\minimas de contratacién que se requieren, con la finalidad de lograr las metas de la
5 Unidad Ejecutora.
resupesto j
A continuacion se presentan las fichas de cada puesto considerado en la Relacion Puestos
de Trabajo la UE 002 Modernizacion de la Gestién de los Recursos Hidricos:

o
0’.\3"7
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Denominacion del puesto de trabajo 1: Area:

DIRECTOR EJECUTIVO - Direccion Ejecutiva

1. Actividad General:

Dirigir y conducir la Unidad Ejecutora, orientada al cumplimiento de las metas y objetivos y, representarla ante
las entidades publicas y privadas y organismos que tienen a su cargo los sistemas administrativos.

2. Puesto al que reporta: Jefe de la Autoridad Nacional del Agua

3. Actividades Especificas:

a) Asumir la Representacion Legal de la Unidad Ejecutora ante personas naturales y/o juridicas nacionales o
extranjeras, tanto de naturaleza publica como privada.

b) Implementar la politica de la ANA en el marco del cumplimiento de las funciones asignadas vy los objetivos
institucionales.

c) Formular, aprobar y presentar ante el Despacho de la Jefatura de la ANA los Informes de Gestidn trimestral,
asi como la Memoria Institucional anual.

d) Aprobary presentar a la Jefatura de la ANA la propuesta del Plan Estratégico y Plan Operativo Anual para su
consolidacion por parte de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

e) Dirigir y supervisar el cumplimiento de los objetivos y metas programadas en los Planes Institucionales.

f) Seleccionar a los responsables de las Unidades Funcionales de la Unidad Ejecutora.

g) Aprobar el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad Ejecutora

h) Aprobary presentar a la ANA la propuesta del proyecto del presupuesto de la Unidad Ejecutora.

i) Apoyar la gestion ante organismos publicos, privados, instituciones internacionales, paises y organismos
cooperantes, para la concertacién de financiamiento para los proyectos a ser ejecutados por la Unidad
Ejecutora.

j) Aprobar la contratacién de personal, asi como suscribir los Contratos que se deriven de la gesti6n
institucional, en el marco de las normas vigentes.

k) Aprobar directivas, procedimientos y disposiciones orientadas a mejorar la eficiencia y eficacia de las
actividades administrativa de la Unidad Ejecutora.

[) Emitir Resoluciones en asuntos de su competencia, a fin de garantizar la operatividad de la Unidad Ejecutora.

m) Coordinar periédicamente con el Organo de Control Institucional de la ANA, las medidas y acciones de control
que permitan evaluar la adecuada marcha de la Unidad Ejecutora.

n) Delegar las facultades que considere pertinente.

0) Realizar otras actividades que le asigne el Jefe de la Autoridad Nacional del Agua y las que le corresponda de
acuerdo a dispositivos legales vigentes.

4, Perfil del puesto

Especialidad: Titulo profesional universitario o grado académico de Maestria afin con el puesto a desempefiar. .

Estudios de postgrado o capacitacidn especializada afin al drea funcional.

Requisitos Minimos:

a) Experiencia general no menor de 12 afios en entidades publicas o privadas, de los cuales no menos de 6 afios
deben ser en entidades, programas o proyectos del sector publico.

b) Experiencia especifica no menor de 04 afios en dreas o temas relacionados o afines a las actividades a
desarrollar.

c) Experiencia o conocimientos en planeamiento estratégico y/o modernizacién de la gestién piblica y/o
inversién publica y/o gestion administrativa gubernamental.

d) Experiencia en la supervisidn o conduccién de personal.

e) Conocimientos de ofimatica a nivel usuario.

Pag. 15




Denominacion del puesto de trabajo 2: Area:

ASESOR EN GESTION TECNICA-ADMINISTRATIVA Direccién Ejecutiva

1. Actividad General:

Asesorar a la Direccién Ejecutiva y demds Areas en asuntos relacionados con los aspectos técnicos vy
administrativos de la Unidad Ejecutora, coordinando la implementacién de las acciones encargadas por la
Direccion Ejecutiva.

2. Puesto al que reporta: Director Ejecutivo

3. Actividades Especificas:

a) Asesorar a la Direccidn Ejecutiva y demas Unidades en los aspectos técnicos y administrativos que se le
solicite.

b) Revisar y coordinar con las areas pertinentes, los contratos que la Direccidn Ejecutiva vaya a suscribir con
personas naturales o juridicas nacionales e internacionales para el cumplimiento de sus fines.

c) Revisar y coordinar con el Asesor Legal las resoluciones de la Direccién Ejecutiva.

d) Coordinar los aspectos administrativos que le soliciten, relacionados con las actividades desarrolladas por los
equipos de logistica, contabilidad, tesoreria, control patrimonial y servicios generales, asi como las
actividades referidas a la planificacidn, presupuesto y evaluacion de las metas establecidas.

e) Coordinar los aspectos técnicos relacionados con las actividades desarrolladas por el Area de Apoyo a la
Gestion de Recursos Hidricos, conforme a la normatividad vigente.

f) Realizar el seguimiento de la implementacién de las recomendaciones formuladas por los 6rganos del
Sistema Nacional de Control, en coordinacidn con el Asesor Legal.

g) Realizar otras actividades que le asigne el Director Ejecutivo y las que le corresponda de acuerdo a la
legislacion vigente.

4, Perfil del puesto:

Especialidad: Titulo profesional en especialidades afines con el puesto a desempefiar.

Estudios de postgrado o capacitacion especializada afin al area funcional.

Requisitos Minimos:

a) Experiencia general no menor de 08 afios en entidades publicas o privadas, de los cuales no menos de 4 afios
deben ser en entidades, programas o proyectos del sector publico.

b) Experiencia especifica no menor de 3 afios en areas o temas relacionados o afines a las actividades a
desarrollar.

c) Experiencia o conocimientos en materia de recursos hidricos y gestion administrativa gubernamental.

d) Conocimientos de ofimatica a nivel usuario.
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Denominacién del puesto de trabajo 3: — Area:

SECRETARIA Direccion Ejecutiva

1. Actividad General:

Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de apoyo secretarial y técnico administrativo de la Direccidn
Ejecutiva.

2. Puesto al que reporta: Director Ejecutivo

3. Actividades Especificas:

a) Coordinar y ejecutar las actividades de apoyo secretarial y técnico administrativo de la Direccidn
Ejecutiva.

b) Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o se generen en la Direccién Ejecutiva, dando la
seguridad correspondiente para su distribucion interna y externa, verificando la foliacién correspondiente.

c) Organizary mantener actualizado el archivo de documentos de la Direccién Ejecutiva y ejecutar el control,
seguimiento y registro de sus expedientes de acuerdo al Sistema de Tramite Documentario vigente.

d) Coordinar la agenda de entrevistas y reuniones del Director Ejecutivo, asi como recibir y atender a personas,
comisiones o delegaciones que participan en las reuniones de trabajo.

e) Elaborar la documentacion que emana del despacho del Director Ejecutivo siguiendo sus instrucciones.

f) Operar los sistemas computarizados que se utilicen en la Unidad Ejecutora, de acuerdo sus competencias.

g) Mantener la existencia de Utiles y demas bienes de oficina en la Direccién Ejecutiva y encargarse de su
distribucion.

h) Realizar otras actividades que le asigne el Director Ejecutivo y las que le corresponda de acuerdo a la
legislacidn vigente.

4, Perfil del puesto

Especialidad: Diploma de Estudios de Secretariado otorgado por Instituto Tecnoldgico Superior.

Requisitos Minimos:

a) Experiencia general no menor de 3 afios en entidades publicas o privadas, de los cuales no menos de 1 afio
deben ser en entidades, programas o proyectos del sector publico.

b) Experiencia especifica no menor de 1 afio en dreas o temas relacionados o afines a las actividades a
desarrollar.

c) Experiencia en labores administrativas de oficina

d) Experiencia en la supervision de personal auxiliar.

e) Conocimientos de ofimética a nivel usuario.
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Denominacion del puesto de trabajo 4: Area:

CHOFER - Direccion Ejecutiva

1. Actividad General:

Conducir el vehiculo asignado a la Direccidn Ejecutiva, de forma prudente y sin demora, para el traslado del
Director Ejecutivo y del personal autorizado a realizar comisiones de servicios, asi como para el traslado de
documentacidn e informacidn oficial o bienes o productos de servicios contratados por la Unidad Ejecutora.

2. Puesto al que reporta: Director Ejecutivo

3. Actividades Especificas:

a) Conducir el vehiculo oficial a su cargo para el traslado de personal autorizado en comisiones de servicio.

b) Realizar el traslado del personal de la Unidad Ejecutora que le autoricen, de forma segura y eficiente.

c) Distribuir seguin instrucciones la documentacién administrativa o técnica requerida.

d) Registrar los desplazamientos y ocurrencias durante su servicio.

e) Conducir con responsabilidad, respetando los transeuntes y el Reglamento de Trénsito.

f) Mantener el vehiculo en condiciones de operatividad, informando cuando se requiera darle mantenimiento.

g) Mantener el vehiculo en condiciones de aseo, solicitando los materiales o servicios que se requieran para
dicho fin.

h) Realizar otras actividades que le asigne el Director Ejecutivo y las que le corresponda de acuerdo a la
legislacion vigente.

4, Perfil del puesto:

Contar con Licencia de Conducir Clase A, Categoria Il vigente y tener estudios secundarios concluidos.

Requisitos Minimos:

a) Experiencia general no menor de 5 afios como conductor de vehiculos, de los cuales no menos de 3 afios
deben ser en entidades, programas o proyectos del sector publico.

b) Conocimiento de mecdnica automotriz.

¢) Conocimiento del Reglamento de Transito.
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Denominacién del puesto de trabajo 5: Area:

ASESOR LEGAL Direccion Ejecutiva

1. Actividad General:

Asesorar a la Direccidn Ejecutiva y demds Unidades en asuntos relacionados al ambito legal; formulary visar las
Resoluciones y Contratos y emitir opinién legal en los asuntos a cargo de la Unidad Ejecutora.

2. Puesto al que reporta: Director Ejecutivo

3. Actividades Especificas:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

Asesorar a la Direccidn Ejecutiva y demas Unidades en asuntos relacionados al @mbito legal.

Formular y coordinar con las dreas pertinentes, los contratos que la Direccién Ejecutiva vaya a suscribir con
personas naturales o juridicas nacionales e internacionales para el cumplimiento de sus fines.

Proponer y visar la documentacién previa a la suscripcion de resoluciones por parte de la Direccién Ejecutiva
y de la Unidad de Administracion.

Visar las normas y directivas de cardcter interno emitidas por las instancias de la Unidad Ejecutoray verificar
que se ajusten a la normativa vigente.

Emitir opinidn sobre el cumplimiento de los términos y condiciones de los contratos, convenios y acuerdos
de préstamos, en lo que sea de su competencia.

Coordinar con la Oficina de Asesoria Legal de la ANA y la Procuraduria Publica del sector, el ejercicio de los
derechos de la Unidad Ejecutora que requieran la representacion legal en acciones litigiosas.

Proyectar y formular resoluciones con relacion a los recursos impugnativos que se interpongan contra los
actos administrativos dictados por las instancias de la Unidad Ejecutora.

Asesorar y brindar apoyo al drea de Logistica en la tramitacidon de encargos al personal de la Unidad Ejecutora,
formulando las Resoluciones de la Unidad de Administracion, conforme a la normatividad vigente.

Asesorar y brindar apoyo al drea de Logistica en la elaboracidon de los documentos relacionados con la
liquidacidn de los contratos suscritos por la Unidad Ejecutora.

Realizar otras actividades que le asigne el Director Ejecutivo y las que le corresponda de acuerdo a la
legislacidn vigente.

4. Perfil del puesto:

Especialidad: Titulo profesional de abogado y colegiatura respectiva.
Requisitos Minimos:

a)
b)
c)

d)
e)

Experiencia general no menor de 04 afios en entidades publicas o privadas, de los cuales no menos de 1 afio
deben ser en entidades, programas o proyectos del sector publico.

Experiencia especifica no menor de 1 afio en areas o temas relacionados o afines a las actividades a
desarrollar.

Experiencia o conocimientos en materia civil y/o procesal civil y/o administrativa y/o contencioso
administrativo.

Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y la Ley del Procedimiento Administrativo General.
Conocimientos de ofimatica a nivel usuario.
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Denominacidn del puesto de trabajo 6: Area:

COORDINADOR GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO Planificacién y Presupuesto

1. Actividad General:

Dirigir y supervisar los procesos de planificacion, presupuesto, modernizacion de la gestién institucional y de
programacion e inversiones, con la finalidad que la Unidad Ejecutora se gestione orientada a al logro de sus
objetivos.

2. Puesto al que reporta: Director Ejecutivo

3. Actividades Especificas:

a) Dirigir y supervisar los sistemas de Presupuesto, Planificacidén, Racionalizacién e Inversién de la Unidad
Ejecutora.

b) Implementar las politicas institucionales en materia presupuestaria y de planeamiento estratégico, acorde
con la normativa vigente y los objetivos estratégicos de la ANA, asi como evaluar el logro e impacto de las
mismas.

c) Conducir la formulacién participativa de los Planes Institucionales, asi como la evaluacién periddica de los
mismos.

d) Dirigir la programacién, monitoreo y evaluacién de la inversion publica en el marco del Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones.

e) Conducir y orientar el proceso presupuestal mediante diferentes mecanismos y normas de programacion,
formulacién participativa, supervision y evaluacion.

f) Conducir la evaluacién del avance de los indicadores establecidos en los Planes Institucionales, con la
informacién suministrada por las diferentes areas de la Unidad Ejecutora.

g) Formular, en coordinacién con las dreas usuarias, directivas, procedimientos y demas normas de caracter
interno que le soliciten o proponer su elaboracién de estimarlo pertinente.

h) Proponer la mejora de procesos que le sean solicitados en relacion a los sistemas administrativos a cargo de
la Unidad Ejecutora.

i) Realizar otras actividades que le asigne el Director Ejecutivo y las que le corresponda de acuerdo a la
legislacion vigente.

4, Perfil del puesto:

Especialidad: Titulo profesional universitario o grado académico de Maestria afin con el puesto a desempefiar.

Estudios de postgrado o capacitacion especializada afin al drea funcional.

Requisitos Minimos:

a) Experiencia general no menor de 10 afios en entidades publicas o privadas, de los cuales no menos de 5 afios
deben ser en entidades, programas o proyectos del sector publico.

b) Experiencia especifica no menor de 03 afios en dreas o temas relacionados o afines a las actividades a
desarrollar.

c) Experiencia o conocimientos en planeamiento estratégico y/o modernizacion de la gestidn puiblica y/o
inversion publica y/o gestion administrativa gubernamental.

d) Experiencia en la supervision o conduccion de personal.

e) Conocimientos de ofimatica a nivel usuario.
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Denominacion del puesto de trabajo 7: Area:

ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO Planificacion y Presupuesto

1. Actividad General:

Coordinar y ejecutar los procesos técnicos de programacion, formulacién y evaluacién del presupuesto de la
Unidad Ejecutora, conforme a los lineamientos establecidos.

2. Puesto al que reporta: Coordinador General de Planificacién y Presupuesto

3. Actividades Especificas:

a)

b)

Coordinary ejecutar los procesos técnicos de programacion, formulacién y evaluacién del presupuesto de la
Unidad Ejecutora, de acuerdo a los lineamientos y plazos establecidos y en concordancia con los planes
institucionales aprobados.

Emitir las certificaciones de crédito presupuestario que solicite la Administracién, referidas a las
adquisiciones y contrataciones necesarias para el cumplimiento de las metas establecidas en los planes
institucionales.

Participar en la elaboracién de normas internas en asuntos relacionados con el proceso presupuestario
Ejecutar el proceso de evaluacién del avance de los indicadores establecidos en los Planes Institucionales,
con la informacién suministrada por las diferentes dreas de la Unidad Ejecutora.

Participar en la elaboracién de los Informe Técnicos de la Unidad de Planificacién y Presupuesto.

Mantener actualizado el archivo documentario de la Unidad de Planificacién y Presupuesto.

Brindar asesoramiento de cardcter técnico relacionado con su especialidad.

Realizar otras actividades que le asigne el Coordinador General de Planificacién y Presupuesto y las que le
corresponda de acuerdo a la legislacion vigente.

4, Perfil del puesto:

Especialidad: Titulo profesional universitario o grado académico afin con el puesto a desempefiar. Estudios de
postgrado o capacitacidn especializada afin al drea funcional.
Requisitos Minimos:

a)
b)
c)

d)

Experiencia general no menor de 4 afios en entidades publicas o privadas, de los cuales no menos de 2 afios
deben ser en entidades, programas o proyectos del sector ptblico.

Experiencia especifica no menor de 02 afios en dreas o temas relacionados o afines a las actividades a
desarrollar.

Experiencia o conocimientos en planeamiento estratégico, modernizacion de la gestién publica, inversién
publica y gestién administrativa gubernamental.

Manejo del aplicativo Sistema Integrado de Gestién Administrativa del Sector Publico (SIAF).
Conocimientos de ofimatica a nivel usuario.
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Denominacion del puesto de trabajo 8: Area:

COORDINADOR GENERAL DE ADMINISTRACION Administracion

1. Actividad General:

Dirigir y supervisar los procesos de abastecimiento, contabilidad, tesoreria, informdtica, comunicaciones,
tramite documentario y archivo, orientados al cumplimiento de las metas y objetivos de la Unidad Ejecutora.

2. Puesto al que reporta: Director Ejecutivo

3. Actividades Especificas:

a) Organizar, planificar, dirigir y supervisar las actividades logisticas, de contabilidad, tesoreria, informatica y
comunicaciones y tramite documentario y archivo.

b) Coordinar con los organismos, entidades nacionales y/o internacionales con los cuales se tengan contratos o
convenios suscritos, la ejecucion y control financiero de los proyectos a cargo de la Unidad Ejecutora.

c) Elaborary presentar oportunamente los informes periddicos de los Estados Financieros y a requerimiento de
las entidades oficiales correspondientes nacionales e internacionales.

d) Proponer la emision de normas y directivas de cardcter interno para la administracién de los recursos
financieros, materiales y de contratacién de personal, en coordinacidn con la Unidad de Planificaciéon y
Presupuesto.

e) Formular, efectuar el seguimiento y evaluar el Plan Anual de Contrataciones, de acuerdo a normas nacionales
vigentes y las cldusulas de los contratos, convenios y/o acuerdos con organismos internacionales.

f) Preparar la informacién que requiera la Contraloria General de la Republica y el OSCE (Organismo Supervisor
de las Contrataciones del Estado), referente al seguimiento y evaluacién del Plan de Adquisiciones de la
Unidad Ejecutora.

g) Participar en la formulacién del Plan Estratégico Institucional y Planes Operativos Anuales.

h) Cautelar el cumplimiento de los términos contractuales de los contratos, convenios y acuerdos de préstamos,
en lo que sea de su competencia.

i) Supervisar las actividades de soporte informatico de acuerdo con las politicas establecidas por la ANA, a fin
de mantener la operatividad de los sistemas en la Unidad Ejecutora.

j) Brindar apoyo dentro del ambito de su competencia, a todas las instancias de la Unidad Ejecutora para el
cumplimiento de sus fines.

k) Realizar otras actividades que le asigne el Director Ejecutivo y las que le corresponda de acuerdo a la
legislacidn vigente.

4. Perfil del puesto:

Especialidad: Titulo profesional universitario o grado académico de Maestria afin con el puesto a desempeifiar.

Estudios de postgrado o capacitacion especializada afin al area funcional.

Requisitos Minimos:

a) Experiencia general no menor de 10 afios en entidades publicas o privadas, de los cuales no menos de 5 afios
deben ser en entidades, programas o proyectos del sector publico.

b) Experiencia especifica no menor de 03 afios en areas o temas relacionados o afines a las actividades a
desarrollar.

c) Experiencia o conocimientos en contrataciones del Estado, control patrimonial, servicios generales,

planificacién estratégica, contabilidad, presupuesto pubico.

Experiencia en la supervision o conduccidén de personal.

Conocimientos de ofimatica a nivel usuario.
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Denominacion del puesto de trabajo 9: Area:

SECRETARIA Administracion

1. Actividad General:

Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de apoyo secretarial y técnico administrativo de la Unidad de
Administracion.

2. Puesto al que reporta: Coordinador General de Administracién

3. Actividades Especificas:

a) Coordinary ejecutar las actividades de apoyo secretarial y técnico administrativo de la Unidad de
Administracion.

b) Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o se generen en la Unidad de Administracidn,
dando la seguridad correspondiente para su distribucion interna y externa, verificando la foliacidn
correspondiente.

c) Organizary mantener actualizado el archivo de documentos de la Unidad de Administracidn y ejecutar el
control, seguimiento y registro de sus expedientes de acuerdo al Sistema de Tradmite Documentario vigente.

d) Coordinar la agenda de entrevistas y reuniones del Coordinador General de Administracion, asi como recibir
y atender a personas, comisiones o delegaciones que participan en las reuniones de trabajo.

e) Elaborar la documentacién que le solicite el Coordinador General de Administracién, siguiendo sus
instrucciones.

f) Operar los sistemas computarizados que se utilicen en la Unidad Ejecutora, de acuerdo sus competencias.

g) Mantener la existencia de Utiles y demas bienes de oficina en la Unidad de Administracidn y encargarse de
su distribucién.

h) Realizar otras actividades que le asigne el Coordinador General de Administracién y las que le corresponda
de acuerdo a la legislacion vigente.

4. Perfil del puesto

Especialidad: Diploma de Estudios de Secretariado otorgado por Instituto Tecnoldgico Superior.

Requisitos Minimos:

a) Experiencia general no menor de 2 afios en entidades publicas o privadas, de los cuales no menos de 1 afio
deben ser en entidades, programas o proyectos del sector publico.

b) Experiencia especifica no menor de 1 afio en areas o temas relacionados o afines a las actividades a
desarrollar.

c) Experiencia en labores administrativas de oficina

d) Experiencia en la supervisién de personal auxiliar.

e) Conocimientos de ofimatica a nivel usuario.
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Denominacidn del puesto de trabajo 10: Area:

COORDINADOR DE LOGISTICA Administracién

1. Actividad General:

Coordinar y ejecutar los procesos técnicos de programacion, adquisicion, almacenamiento y seguridad,
distribucion, registro y control de bienes patrimoniales, mantenimiento de bienesy, la contratacién de servicios
necesarios para el logro de las metas establecidas, en concordancia con la normativa vigente.

2. Puesto al que reporta: Coordinador General de Administracion

3. Actividades Especificas:

a) Dirigir y supervisar los procesos técnicos de programacion, adquisicién, almacenamiento y seguridad,
distribucidn, registro y control de bienes patrimoniales, mantenimiento de bienes vy, la contratacién de
servicios requeridos por las areas de la Unidad Ejecutora, en concordancia con la normativa vigente.

b) Elaborary efectuar el seguimiento, control y evaluacién del Plan Anual de Contrataciones, en coordinacidn
con las dreas usuarias.

c) Dirigir y supervisar la preparacion, ejecucién y seguimiento de la ejecucién contractual de los procesos de
contratacion de la Unidad Ejecutora.

d) Dirigiry supervisar el adecuado y oportuno mantenimiento de los equipos e instalaciones a cargo de la Unidad
Ejecutora.

e) Dirigir y supervisar la administracion, la asignacién, uso y mantenimiento de los vehiculos de la Unidad
Ejecutora.

f) Velar por la conduccién y supervision del sistema de tramite documentario y archivo.

g) Dirigir la administracién de los bienes y activos patrimoniales en los aspectos de registro, inventario,
mantenimiento y transferencia, de conformidad con las normas y procedimientos aplicables.

h) Emitir o refrendar los informes técnicos de su competencia.

i) Brindar asesoramiento de caracter técnico relacionado con su especialidad.

j) Realizar otras actividades que le asigne el Coordinador General de Administracidn y las que le corresponda
de acuerdo a la legislacidn vigente.

4. Perfil del puesto:

Especialidad: Titulo profesional universitario o grado académico afin con el puesto a desempefiar. Estudios de

postgrado o capacitacion especializada afin al area funcional.

Requisitos Minimos:

a) Experiencia general no menor de 5 afios en entidades publicas o privadas, de los cuales no menos de 3 afios
deben ser en entidades, programas o proyectos del sector publico.

b) Experiencia especifica no menor de 02 afios en areas o temas relacionados o afines a las actividades a
desarrollar.

c) Experiencia o conocimientos en la elaboracion de cuadro de necesidades y de planes de adquisicién, asi como
participacion en comités especiales.

d) Dominio de la Ley de Contrataciones del Estado.

e) Manejo del aplicativo Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE).

f) Conocimientos de ofimatica a nivel usuario.
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Denominacion del puesto de trabajo 11: Area:

ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL Administracién

1. Actividad General:

Administrar los bienes y activos patrimoniales en los aspectos de registro, inventario, mantenimiento y
transferencia, de conformidad con las normas y procedimientos aplicables.

2. Puesto al que reporta: Coordinador de Logistica

3. Actividades Especificas:

a) Coordinary ejecutar los procesos técnicos de control de los bienes patrimoniales de la Unidad Ejecutora, en
concordancia con la normativa vigente.

b) Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la realizacién del inventario fisico de bienes patrimoniales.

c) Conducir la organizacién y mantenimiento del sistema computarizado de los bienes patrimoniales y de sus
movimientos de asignacion y/o control de baja.

d) Planear, dirigir y coordinar la realizacién de los procesos de depreciacion y ajuste por correccién monetaria.

e) Emitir o refrendar los informes técnicos de su competencia.

f) Brindar asesoramiento de caracter técnico relacionado con su especialidad.

g) Realizar otras actividades que le asigne el Coordinador de Logistica y las que le corresponda de acuerdo a la
legislacidn vigente.

4. Perfil del puesto:

Especialidad: Titulo profesional universitario o grado académico afin con el puesto a desempefiar. Estudios de

postgrado o capacitacion especializada afin al drea funcional.

Requisitos Minimos:

a) Experiencia general no menor de 4 afios en entidades publicas o privadas, de los cuales no menos de 2 afios
deben ser en entidades, programas o proyectos del sector publico.

b) Experiencia especifica no menor de 02 afios en areas o temas relacionados o afines a las actividades a
desarrollar.

c) Experiencia o conocimientos en la elaboracién de inventarios y/o transferencia de bienes a entidades
publicas a titulo gratuito.

d) Dominio de las normas del sistema de bienes estatales.

e) Manejo del aplicativo Web Médulo de Bienes Muebles de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

f) Conocimientos de ofimética a nivel usuario.
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Denominacién del puesto de trabajo 12: Area:

TECNICO EN INFORMATICA Administracién

1. Actividad General:

Coordinar y ejecutar las actividades de apoyo técnico para el mantenimiento de sistemas de informacidn y de
equipos informaticos y de comunicacidn, seguridad de la informacién contenida en los servidores de la Unidad
Ejecutora, conforme a los lineamientos establecidos.

2. Puesto al que reporta: Coordinador de Logistica

3. Actividades Especificas:

a)
b)

c)

Coordinar y ejecutar actividades de apoyo técnico para el mantenimiento de los sistemas de informacidn y
de comunicacidn.

Realizar copias de seguridad de las bases de datos de los servidores de la Unidad Ejecutora y brindar
proteccion a la informacién contenida en los mismos.

Mantener actualizada la informacién de los equipos informéticos y de los aplicativos utilizados en la Unidad
Ejecutora.

Ejecutar o supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informéticos.

Supervisar el funcionamiento de la central telefénica y mantener actualizada la lista de anexos.

Emitir o refrendar los informes técnicos de su competencia

Brindar asesoramiento de caracter técnico relacionado con su especialidad.

Realizar otras actividades que le asigne el Coordinador de Logistica y las que le corresponda de acuerdo a la
legislacidn vigente.

4. Perfil del puesto:

Especialidad: Formacién universitaria o Titulo de Instituto Superior en computacién, sistemas de informacion,
analista, programador de sistemas o especialidades afines.
Requisitos Minimos:

Experiencia general no menor de 3 afios en entidades publicas o privadas, de los cuales no menos de 2 afios
debe ser en entidades, programas o proyectos del sector publico.

Experiencia especifica no menor de 02 afios en areas o temas relacionados o afines a las actividades a
desarrollar.

Experiencia o conocimientos en mantenimiento de equipos de cémputo y/o instalacién de software.
Conocimientos de Windows, office y bases de datos.
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Denominacién del puesto de trabajo 13: Area:

ASISTENTE DE SERVICIOS GENERALES Administracion

1. Actividad General:

Coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento, seguridad y servicios de transporte de la Unidad
Ejecutora.

2. Puesto al que reporta: Coordinador de Logistica

3. Actividades Especificas:

a) Coordinary controlar las actividades de conservacidn de inmuebles y mantenimiento de bienes y equipos de
oficina.

b) Coordinar y controlar los procesos de limpieza, conservacidn y seguridad de las instalaciones de la Unidad
Ejecutora.

c) Supervisar el servicio de transporte autorizado al personal en comisién de servicios.

d) Coordinar y supervisar el servicio de mantenimiento y reparacién de los vehiculos asignados a la Unidad
Ejecutora.

e) Programar, dirigir y controlar el servicio de seguridad de las instalaciones de la Unidad Ejecutora.

f) Administrar los fondos que se le asignen, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

g) Realizar otras actividades que le asigne el Coordinador de Logistica y las que le corresponda de acuerdo a la
legislacion vigente.

4. Perfil del puesto:

Especialidad: Formacidn universitaria o Titulo de Instituto Superior en administracion, contabilidad, sistemas de

informacidn o especialidades afines.

a) Experiencia general no menor de 4 afios en entidades publicas o privadas, de los cuales no menos de 2 afios
deben ser en entidades, programas o proyectos del sector publico.

b) Experiencia especifica no menor de 02 afios en areas o temas relacionados o afines a las actividades a
desarrollar.

c) Experiencia o conocimientos en finanzas, y/o manejo de fondos y/o pagos.

d) Conocimientos de ofimatica a nivel usuario.
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Denominacion del puesto de trabajo 14: UNIDAD:

CHOFER Administracidon

1. Actividad General:

Conducir el vehiculo oficial a su cargo de forma prudente y sin demora, para el traslado del personal autorizado
a realizar comisiones de servicios, asi como para el traslado de documentacién e informacidn oficial o bienes o
productos de servicios contratados por la Unidad Ejecutora.

2. Puesto al que reporta: Asistente de Servicios Generales

3. Actividades Especificas:

a) Conducir el vehiculo oficial a su cargo para el traslado de personal autorizado en comisiones de servicio.

b) Realizar el traslado del personal de la Unidad Ejecutora que le autoricen, de forma segura y eficiente.

c) Distribuir segln instrucciones la documentacién administrativa o técnica requerida.

d) Registrar los desplazamientos y ocurrencias durante su servicio.

e) Conducir con responsabilidad, respetando los transetntes y el Reglamento de Transito.

f)  Mantener el vehiculo en condiciones de operatividad, informando cuando se requiera darle mantenimiento.

g) Mantener el vehiculo en condiciones de aseo, solicitando los materiales o servicios que se requieran para
dicho fin.

h) Realizar otras actividades que le asigne el Asistente de Servicios Generales o el Coordinador de Logistica, y
las que le corresponda de acuerdo a la legislacién vigente.

4. Perfil del puesto:

Contar con Licencia de Conducir Clase A, Categoria Il vigente y tener estudios secundarios concluidos.

Requisitos Minimos:

a) Experiencia general no menor de 5 afios como conductor de vehiculos, de los cuales no menos de 3 afios
deben ser en entidades, programas o proyectos del sector publico.

b) Conocimiento de mecdanica automotriz.

c) Conocimiento del Reglamento de Transito.
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Denominacién del puesto de trabajo 15: Area:

COORDINADOR DE CONTABILIDAD Administracién

1. Actividad General:

Dirigir, coordinar y controlar los procesos del sistema nacional de contabilidad que se realizan en la Unidad
Ejecutora.

2. Puesto al que reporta: Coordinador General de Administracidon

3. Actividades Especificas:

a)

b)
c)

d)

Dirigir, coordinar y controlar el registro de la documentacién Contable tanto Patrimonial como Presupuestal
de la Unidad Ejecutora, de conformidad con las normas y procedimientos del Sistema Nacional de
Contabilidad Gubernamental.

Registrar la fase de devengado en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera y efectuar la codificacién
y analisis contable de los expedientes.

Contabilizar las transacciones en el Mddulo Contable del SIAF y efectuar la revisién y anélisis de las cuentas
de Balance de los reportes emitidos por el SIAF.

Dirigir y coordinar la formulacién de Estados Financieros, Estados Presupuestarios e Informes de la Unidad
Ejecutora y coordinar con la Autoridad Nacional del Agua la consolidacién de los Estados Financieros y
Presupuestarios a nivel Pliego.

Elaborar, revisar y aprobar los Estados Financieros mensuales y de cierre a nivel de Unidad Ejecutora.
Elaborar las Notas y Anexos para los Estados Financieros Mensuales de Cierre.

Registrar mensualmente la informacidn en el Sistema de Confrontacién de Operaciones Autodeclaradas.
Emitir o refrendar los informes técnicos de su competencia.

Brindar asesoramiento de caracter técnico relacionado con su especialidad.

Realizar otras actividades que le asigne el Coordinador General de Administracién y las que le corresponda
de acuerdo a la legislacion vigente.

4. Perfil del puesto:

Especialidad: Titulo profesional de Contador con colegiatura vigente. Estudios de postgrado o capacitacién
especializada afin al area funcional.
Requisitos Minimos:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

Experiencia general no menor de 5 afios en entidades publicas o privadas, de los cuales no menos de 3 afios
deben ser en entidades, programas o proyectos del sector publico.

Experiencia especifica no menor de 2 afios en areas o temas relacionados o afines a las actividades a
desarrollar.

Experiencia o conocimientos en los procesos del sistema nacional de presupuesto.

Dominio de las normas del Sistema Nacional De Contabilidad.

Manejo del Mddulo Contable del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).

Conocimientos de ofimatica a nivel usuario.
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Denominacién del puesto de trabajo 16: Area:

COORDINADOR DE TESORERIA Administracion

1. Actividad General:

Dirigir, coordinar y controlar los procesos del Sistema Nacional De Tesoreria que se realizan en la Unidad
Ejecutora.

2. Puesto al que reporta: Coordinador General de Administracién

3. Actividades Especificas:

a) Dirigir, coordinar y controlar la ejecucidn de actividades referentes al control de ingresos y egresos de fondos
de la Unidad Ejecutora, de conformidad con las normas y procedimientos del Sistema Nacional de Tesoreria.

b) Coordinar, conducir y controlar el pago del personal, proveedores y contratos en general de la Unidad
Ejecutora.

c) Supervisar el registro de la fase de girado en el Mddulo Administrativo del Sistema Integrado de
Administracién Financiera.

d) Dirigir y coordinar las actividades para la formulacién y ejecucién del calendario de pagos conforme a las
obligaciones contraidas por la Unidad Ejecutora.

e) Dirigir, coordinar y controlar el registro de fianzas, garantias, pdlizas de seguros y fondos de la Unidad
Ejecutora, dejados en custodia, asi como ejecutar las cartas fianzas solicitadas.

f) Revisar, aprobar y firmar los comprobantes de pago y cheques emitidos

g) Controlar los saldos de las cuentas bancarias de la Unidad Ejecutora.

h) Verificar permanentemente los saldos del Fondo de Caja Chica

i) Emitir o refrendar los informes técnicos de su competencia.

j) Brindar asesoramiento de caracter técnico relacionado con su especialidad.

k) Realizar otras actividades que le asigne el Coordinador General de Administracién y las que le corresponda
de acuerdo a la legislacidn vigente.

4. Perfil del puesto:

Especialidad: Titulo profesional universitario o grado académico afin con el puesto a desempefiar. Estudios de

postgrado o capacitacion especializada afin al drea funcional.

Requisitos Minimos:

a) Experiencia general no menor de 5 afios en entidades publicas o privadas, de los cuales no menos de 3 afios
deben ser en entidades, programas o proyectos del sector publico.

b) Experiencia especifica no menor de 2 afios en areas o temas relacionados o afines a las actividades a
desarrollar.

c) Experiencia o conocimientos en los procesos de transferencias financieras y del sistema de administracién de
transmisiones masivas del Banco de la Nacién.

d) Dominio de las normas del Sistema Nacional De Tesoreria.

e) Manejo del Médulo Administrativo del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

f) Conocimientos de ofimdtica a nivel usuario.
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Denominacién del puesto de trabajo 17: Area:

Apoyo a la Gestion

COORDINADOR GENERAL DE APOYO A LA GESTION DE RECURSOS HIDRICOS o
de Recursos Hidricos

1. Actividad General:

Coordinar la ejecucidn técnica de los proyectos de inversion y actividades a cargo de la Unidad Ejecutora.

2. Puesto al que reporta: Director Ejecutivo -

3. Actividades Especificas:

a) Apoyar ala Direccién Ejecutiva en la priorizacidn de proyectos y/o actividades para la gestién de los recursos
hidricos a cargo de la Unidad Ejecutora.

b) Supervisar la elaboracién de los estudios definitivos de los proyectos de inversién que le encarguen a la
Unidad Ejecutora.

c) Coordinar la ejecucién de los proyectos de inversién y actividades que le encarguen en materia de gestién
de recursos hidricos, de acuerdo con los estudios definitivos.

d) Supervisar la ejecucidn fisica y financiera de los proyectos a cargo de la Unidad Ejecutora, mantener la
informacidn relacionada a éstos y emitir los informes técnicos correspondientes.

e) Proponer estrategias, metodologias e instrumentos técnicos para que sean aplicados en los proyectos a
cargo de la Unidad Ejecutora.

f)  Promover iniciativas de cooperacidn interinstitucional con entidades publicas y privadas, con la finalidad de
establecer canales que promuevan la gestion de los recursos hidricos.

g) Implementar las politicas y parametros aprobados por la ANA, para la coordinacidn con las entidades del
Gobierno Nacional, Regional y Local en materia de gestion de recursos hidricos.

h) Brindar informacién al Area de Planificacién y Presupuesto para el monitoreo de los proyectos a cargo de la
Unidad Ejecutora.

i)  Brindar asesoramiento de cardcter técnico relacionado con su especialidad.

i) Realizar las demds que le asigne el Director Ejecutivo y las que le corresponda de acuerdo a la legislacién
vigente

4, Perfil del puesto

Especialidad: Titulo profesional universitario con Maestria afin con el puesto a desempefiar.

Estudios de postgrado o capacitacidn especializada afin al drea funcional.

Requisitos Minimos:

a) Experiencia general no menor de 12 afios en entidades publicas o privadas, de los cuales no menos de 8 afios
deben ser en entidades, programas o proyectos del sector publico.

b) Experiencia especifica no menor de 5 afios en dreas o temas relacionados o afines a las actividades a
desarrollar.

c) Experiencia en proyectos de inversidn publica en gestién de recursos hidricos.

d) Conocimiento de la legislacién en materia de recursos hidricos

e) Conocimiento de las normas del Sistema Nacional de Programaciéon Multianual y Gestidn de Inversiones.

f) Conocimientos de ofimatica a nivel usuario.
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Denominacidn del puesto de trabajo 18: » Area:

Apoyo a la Gestion

ESPECIALISTA EN RECURSOS HIDRICOS iy
de Recursos Hidricos

1. Actividad General:

Supervisar el avance en la elaboracién de estudios de pre-inversidn encargados a la UE, asi como brindar apoyo
en el control de avance de la ejecucidn de los proyectos a cargo de la Unidad Ejecutora.

Coordinador General de Apoyo a la Gestidn de Recursos

2. Puesto al que reporta: iy
q P Hidricos

3. Actividades Especificas:

a) Realizar el control del avance en la elaboracién de los estudios de pre-inversién de los proyectos a cargo de
la Unidad Ejecutora.

b) Brindar apoyo en documentar los avances fisicos de los proyectos a cargo de la Unidad Ejecutora.

c) Participar en las actividades orientadas a la conformacién de Consejos de Recursos Hidricos que le encarguen
a la Unidad Ejecutora.

d) Brindar apoyo en la elaboracién de Planes de Gestidn que le soliciten a la UE y asesorar a los CRHC en el
monitoreo de la implementacién de los mismos.

e) Brindar asesoramiento de caracter técnico relacionado con su especialidad.

f) Realizar otras actividades que le asigne el Coordinador de Recursos Hidricos y las que le corresponda de
acuerdo a la legislacion vigente.

4, Perfil del puesto:

Especialidad: Titulo profesional universitario afin con el puesto a desempefiar. Estudios de postgrado o

capacitacion especializada afin al drea funcional.

Requisitos Minimos:

a) Experiencia general no menor de 10 afios en entidades publicas o privadas, de los cuales no menos de 8
afios deben ser en entidades, programas o proyectos del sector publico.

b) Experiencia especifica no menor de 4 afios en dreas o temas relacionados o afines a las actividades a
desarrollar.

c) Experiencia en proyectos de inversidn publica en gestién de recursos hidricos.

d) Conocimiento de la legislacion en materia de recursos hidricos

e) Conocimientos de ofimética a nivel usuario.
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Denominacién del puesto de trabajo 19: Area:

Apoyo a la Gestion

ESPECIALISTA EN RECURSOS HIDRICOS E HIDROMETRIA s
de Recursos Hidricos

1. Actividad General:

Supervisar el avance en la elaboracién de estudios de pre-inversion encargados a la UE, asi como brindar apoyo
en el control de avance de la ejecucidn de los proyectos a cargo de la Unidad Ejecutora.

Coordinador General de Apoyo a la Gestion de Recursos

2. Puesto al que reporta: P
q P Hidricos

3. Actividades Especificas:

a) Brindar apoyo en la elaboracién o supervision de los diagndsticos que le soliciten en materia de recursos
hidricos.

b) Coordinar o supervisar las actividades de formalizacién de derechos de uso de agua que le encarguen.

c) Brindar apoyo y orientacién a las Secretarias Técnicas de Cuenca que le encargue la ANA, en temas
relacionados con los sistemas de medicidn de recursos hidricos.

d) Coordinar o supervisar las actividades de prevencién o mitigacién de los efectos de eventos hidrolégicos
extremos y otras encomendadas por la ANA, asi como emitir los informes correspondientes.

e) Informar periddicamente a la Unidad de Planificacidn y Presupuesto sobre el avance fisico de las actividades
a su cargo.

f)  Brindar asesoramiento de cardcter técnico relacionado con su especialidad.

g) Realizar otras actividades que le asigne el Coordinador de Recursos Hidricos y las que le corresponda de
acuerdo a la legislacién vigente.

4. Perfil del puesto:

Especialidad: Titulo profesional universitario afin con el puesto a desempefiar. Estudios de postgrado o

capacitacion especializada afin al area funcional.

Requisitos Minimos:

a) Experiencia general no menor de 10 afios en entidades publicas o privadas, de los cuales no menos de 8
afios deben ser en entidades, programas o proyectos del sector publico.

b) Experiencia especifica no menor de 4 afios en areas o temas relacionados o afines a las actividades a
desarrollar.

c) Experiencia en proyectos de inversidn publica en gestidn de recursos hidricos.

d) Conocimiento de la legislacion en materia de recursos hidricos

e) Conocimientos de ofimatica a nivel usuario.
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Denominacion del puesto de trabajo 20: Area:

Apoyo a la Gestidn

ESPECIALISTA EN REDES HIDROMETEOROLOGICAS s
de Recursos Hidricos

1. Actividad General:

Participar en la elaboracidn de diagndsticos de redes hidrometeoroldgicas, asi como emitir informes técnicos
respecto a la instalacién y mantenimiento de estaciones.

Coordinador General de Apoyo a la Gestidn de Recursos

2. Puesto al que reporta: -
uest q P Hidricos

3. Actividades Especificas:

a) Participar en la elaboracion de diagndsticos que le soliciten sobre la situacién de las redes
hidrometeoroldgicas a cargo de la ANA.

b) Participar en las actividades relacionadas con la ubicacién de estaciones hidrometeoroldgicas, para la
implementacién o ampliacion de las redes que le soliciten, a fin de contar con informaciéon
hidrometeoroldgica de acuerdo a los requerimientos de la ANA.

c) Emitir Informes Técnicos sobre aspectos relacionados con la instalacién y mantenimiento de estaciones
hidrometeoroldgicas, que le sean solicitados.

d) Elaborar los procedimientos que le soliciten, relacionados con la instalacién, operacién y mantenimiento de
estaciones hidrometeoroldgicas.

e) Brindar asesoramiento de caracter técnico relacionado con su especialidad.

f) Realizar otras actividades que le asigne el Coordinador General de Apoyo a la Gestidon de Recursos Hidricos y
las que le corresponda de acuerdo a la legislacidn vigente.

4. Perfil del puesto:

Especialidad: Titulo profesional universitario afin con el puesto a desempefiar. Estudios de postgrado o

capacitacion especializada afin al drea funcional.

Requisitos Minimos:

a) Experiencia general no menor de 5 afios en entidades publicas o privadas, de los cuales no menos de 3 afios
deben ser en entidades, programas o proyectos del sector publico.

b) Experiencia especifica no menor de 2 afios en areas o temas relacionados o afines a las actividades a
desarrollar.

c) Experiencia o conocimientos en la supervisidn de instalacién de estaciones hidrolégicas y/o meteoroldgicas
y/o hidrometeoroldgicas.

d) Conocimientos de ofimdtica a nivel usuario.
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5. INSTRUMENTOS DE PLANIFICACION Y ADMINISTRACION

5.1 Plan Operativo Institucional (POI)

El POI es el instrumento de programacion operativa, en el cual se establecen todas
las actividades y proyectos a ser implementados durante el afio fiscal, en el marco
del planeamiento estratégico y la gestion por resultados. Se enmarca en la visidn,
misién, objetivos estratégicos, actividades y metas contempladas en el Plan
Estratégico Institucional, concordante con el Plan Estratégico Sectorial Multianual del
MINAGRI.

La orientacion del POI debe dirigirse a alcanzar los objetivos / resultados previstos
para el afio fiscal. Durante su elaboracidn deberan realizarse las coordinaciones que
correspondan con las direcciones técnicas de la ANA.

El proceso de elaboracién del Plan Operativo Institucional es responsabilidad de la
Unidad de Planificacidn y Presupuesto en coordinacion con las dreas usuarias de la
UE, las cuales deben alcanzar la informacién necesaria conforme a las disposiciones
y cronograma aprobados por la ANA.

Concluida la elaboracién del POI, la Unidad de Planificacién y Presupuesto de la
Unidad Ejecutora eleva la propuesta a la Direccion Ejecutiva para ser remitida a la
ANA-OPP para su revision, consolidacion y respectivo tramite de aprobacion ante la
Jefatura de la ANA.

El seguimiento y evaluacién del POl se realizara conforme disposiciones y cronograma
establecidos. La Unidad de Planificacidn y Presupuesto de la UE es la encargada de
conducir el proceso de seguimiento, evaluacion y verificacion del cumplimiento de
las actividades, proyectos y metas programadas en el POI. La verificacidn se hard en
forma selectiva.

':'," Todas las areas de la Unidad Ejecutora presentaran a la Direccion Ejecutiva, en los
plazos establecidos, un Informe debidamente sustentado de las actividades
ejecutadas y avances logrados en el cumplimiento del POI; la informacion presentada
sera verificada y consolidada por la Unidad de Planificaciéon y Presupuesto,
procediendo a ingresar la documentacion pertinente en el aplicativo de seguimiento
y evaluacion del POI. La informacion fisica es remitida a la ANA-OPP a través de la
Direccion Ejecutiva.
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El incumplimiento por parte de las dreas de la Unidad Ejecutora en la presentacion
del Informe a que se refiere el parrafo precedente, implicara su no consideracién en
la evaluacion a nivel institucional, lo cual sera responsabilidad del encargado o
responsable del area respectiva.

El POl podra ser modificado por cambios en las disposiciones legales o en las
prioridades institucionales o por variaciones presupuestarias que sean sustanciales
respecto a las metas anuales y seguira el procedimiento de aprobacién establecido
por la ANA.

En el caso de ejecucidn de recursos provenientes de organismos multilaterales de
financiamiento, la Unidad de Planificacion y Presupuesto en coordinacion con las
areas usuarias de la UE, elaborara adicionalmente un Plan Operativo segin las
exigencias y procedimientos especificos de cada organizacidn internacional.

5.2 Plan de Adquisiciones (PAC)

El Plan Anual Contrataciones es el instrumento administrativo donde estan previstas
las contrataciones necesarias para el afio fiscal, que permite programar y monitorear
las contrataciones a realizar para alcanzar los resultados establecidos en el Plan
Operativo Institucional.

Durante la fase de programacion y formulacidn presupuestaria las dreas usuarias de
la UE deben programar en el Cuadro de Necesidades sus requerimientos de bienes,
servicios en general, consultorias y obras necesarios, a ser convocados durante el afio
fiscal siguiente, para cumplir los objetivos y resultados que se buscan alcanzar, sobre
la base del proyecto de Plan Operativo Institucional respectivo, adjuntando para tal
efecto las especificaciones técnicas de bienes y los términos de referencia de servicios
en general y consultorias. En el caso de obras, las areas usuarias remiten la
descripcion general de los proyectos a ejecutarse.

Para elaborar el cuadro consolidado de necesidades, el érgano encargado de las
contrataciones, en coordinacion con el darea usuaria, consolida y valoriza las
contrataciones de bienes, servicios en general, consultorias y obras.

Antes de la aprobacién del proyecto de presupuesto de la UE, las areas usuarias

deben efectuar los ajustes necesarios a sus requerimientos programados en el

Cuadro Consolidado de Necesidades en armonia con las prioridades institucionales,
( actividades y metas presupuestarias previstas, remitiendo sus requerimientos
' priorizados al 6rgano encargado de las contrataciones, con base a lo cual se elabora
el proyecto de Plan Anual de Contrataciones. -

O3yt €0
SUNSFE 2
——

o

%/ Para elaborar el proyecto de Plan Anual de Contrataciones, el érgano encargado de
las contrataciones, en coordinacion con el area usuaria, debe determinar el valor
estimado de las contrataciones de bienes y servicios en general y consultorias en
general, asi como el costo programado, en el caso de consultoria de obras y ejecucion
de obras.
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Una vez aprobado el Presupuesto Institucional de Apertura, el érgano encargado de
las contrataciones, en coordinacion con las dreas usuarias de la Entidad, ajusta el
proyecto del Plan Anual de Contrataciones.

El Plan Anual de Contrataciones es aprobado por el Director Ejecutivo de la UE0O2-
MGRH dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la aprobaciéon del
Presupuesto Institucional de Apertura, y publicado en el Sistema Electrénico de
Contrataciones del Estado (SEACE) en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles de
aprobado, incluyendo el documento de aprobacidn.

Una vez aprobado el Plan Anual de Contrataciones, éste debe ser modificado cuando
se tenga que incluir o excluir contrataciones y cuando se modifique el tipo de
procedimiento de seleccion, conforme a los lineamientos establecidos por OSCE
mediante Directiva.

Es requisito para la convocatoria de los procedimientos de seleccidn, salvo para la
comparacion de precios, que estén incluidos en el Plan Anual de Contrataciones, bajo
sancion de nulidad.

En el caso de ejecucidn de recursos provenientes de organismos multilaterales de
financiamiento, el equipo responsable de la gestion logistica, en coordinacion con
las areas usuarias de la UE, elaborara adicionalmente un Plan de Adquisiciones segun
las exigencias y procedimientos especificos de cada organizacidn internacional.
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6. GESTION LOGISTICA DE LA UNIDAD EJECUTORA

La gestion logistica debe estar orientada a maximizar el valor de los recursos publicos que
se invierten y a promover la actuaciéon bajo el enfoque de gestidon por resultados en las
contrataciones de bienes, servicios y obras, de tal manera que estas se efectiien en forma
oportuna y bajo las mejores condiciones de precio y calidad, permitan el cumplimiento
de los objetivos y metas de la Unidad Ejecutora.

6.1 Principios que rigen las contrataciones

En todo proceso de adquisiciones la Entidad Ejecutora se regira por las disposiciones
y principios establecidos en la Ley de Contrataciones:

Libertad de concurrencia: Las Entidades promueven el libre acceso y participaciéon de
proveedores en los procesos de contrataciéon que realicen, debiendo evitarse
exigencias y formalidades costosas e innecesarias. Se encuentra prohibida la
adopcion de practicas que limiten o afecten la libre concurrencia de proveedores.

lgualdad de trato: Todos los proveedores deben disponer de las mismas
oportunidades para formular sus ofertas, encontrandose prohibida la existencia de
privilegios o ventajas y, en consecuencia, el trato discriminatorio manifiesto o
encubierto. Este principio exige que no se traten de manera diferente situaciones que
son similares y que situaciones diferentes no sean tratadas de manera idéntica
siempre que ese trato cuente con una justificacion objetiva y razonable, favoreciendo
el desarrollo de una competencia efectiva.

Transparencia: Las Entidades proporcionan informacion clara y coherente con el fin
de que el proceso de contratacion sea comprendido por los proveedores
garantizando la libertad de concurrencia, y se desarrolle bajo condiciones de igualdad
de trato, objetividad e imparcialidad. Este principio respeta las excepciones
establecidas en el ordenamiento juridico.

Publicidad: El p'r‘oceso de contratacion debe ser objeto de publicidad y difusion con
la finalidad de promover la libre concurrencia y competencia efectiva, facilitando la
supervision y el control de las contrataciones. .

Competencia: Los procesos de contratacion incluyen disposiciones que permiten
establecer condiciones de competencia efectiva y obtener la propuesta mas
ventajosa para satisfacer el interés publico que subyace a la contratacién. Se
encuentra prohibida la adopcién de practicas que restrinjan o afecten Ia
competencia.
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Eficacia y Eficiencia: El proceso de contratacidn y las decisiones que se adopten en el
mismo deben orientarse al cumplimiento de los fines, metas y objetivos de la Entidad,
priorizando estos, sobre la realizacién de formalidades no esenciales, garantizando Ia
efectiva y oportuna satisfaccién del interés publico, bajo condiciones de calidad y con
el mejor uso de los recursos publicos.

Vigencia Tecnoldgica: Los bienes, servicios y obras deben reunir las condiciones de
calidad y modernidad tecnoldgicas necesarias para cumplir con efectividad la
finalidad publica para los que son requeridos, por un determinado y previsible tiempo
de duracion, con posibilidad de adecuarse, integrarse y repotenciarse si fuera el caso,
con los avances cientificos y tecnoldgicos.

Sostenibilidad ambiental y social: En el disefio y desarrollo de los procesos de
contratacion publica se consideran criterios y practicas que permitan contribuir tanto
a la protecciéon medioambiental como social y al desarrollo humano.

Equidad: Las prestaciones y derechos de las partes deben guardar una razonable
relacion de equivalencia y proporcionalidad, sin perjuicio de las facultades que
corresponden al Estado en la gestion del interés general.

6.2 Procedimientos de seleccidn

Licitacion publica y concurso publico: La licitacion publica se utiliza para la
contratacion de bienes y obras; el concurso publico para la contratacion de servicios.
En ambos casos, se aplican a las contrataciones cuyo valor estimado o valor
referencial, segiin corresponda, se encuentre dentro de los mdrgenes que establece
la ley de presupuesto del sector publico. Los actos publicos deben contar con la
presencia de notario publico.

Adjudicacién simplificada: Se utiliza para la contratacién de bienes y servicios, con
excepcion de los servicios a ser prestados por consultores individuales, asi como para
la ejecucion de obras, cuyo valor estimado o valor referencial, segiin corresponda, se
encuentre dentro de los margenes que establece la ley de presupuesto del sector
publico.

Seleccidn de consultores individuales: Se utiliza para la contratacidn de servicios de
consultoria en los que no se necesita equipos de personal ni apoyo profesional
adicional, y en tanto que la experiencia y las calificaciones de la persona natural que
preste el servicio son los requisitos primordiales, siempre que su valor estimado o
valor referencial, seglin corresponda, se encuentre dentro de los margenes que
establece la ley de presupuesto del sector publico.

Comparacion _de precios: La comparacion de precios puede utilizarse para la
contratacion de bienes y servicios de disponibilidad inmediata, distintos a los de
consultoria, que no sean fabricados o prestados siguiendo las especificaciones o
indicaciones del contratante, siempre que sean faciles de obtener o que tengan un
estandar establecido en el mercado. El valor estimado de dichas contrataciones debe
ser inferior a la décima parte del limite minimo establecido por la ley de presupuesto
del sector publico para la licitacidn publica y el concurso publico.

Pdg. 39



Subasta inversa electrdnica: Se utiliza para la contratacién de bienes y servicios
comunes que cuenten con ficha técnica y se encuentren incluidos en el Listado de
Bienes y Servicios Comunes.

Contrataciones Directas: Excepcionalmente, se podra contratar directamente con un
determinado proveedor en los supuestos establecidos en la Ley de Contrataciones.
Se aprueban mediante Resolucidn del Titular de la Entidad, con excepcién de aquellos
supuestos de contratacidn directa que el reglamento califica como delegable.

6.3 Organo encargado de las contrataciones

El Organo encargado de las contrataciones en la Unidad Ejecutora esta constituido
por el equipo de personas que estan a cargo del Coordinador de Logistica. Se encarga
de la preparacion, conduccién y realizacidn del procedimiento de seleccién hasta su
culminacion. Tiene a su cargo la subasta inversa electronica, la adjudicacion
simplificada para bienes, servicios en general y consultoria en general, la
comparacioén de precios y la contratacion directa

Adicionalmente, la UE podrad conformar comités de seleccién que son dérganos
colegiados encargados de seleccionar al proveedor que brinde los bienes, servicios u
obras requeridos por el drea usuaria a través de determinada contratacién. Se
designard un Comité para cada procedimiento de seleccidon de licitaciéon publica,
concurso publico y selecciéon de consultores individuales. Tratandose de obras y
consultoria de obras se debe designar un comité de seleccion.

Para los procedimientos de subasta inversa electrénica y en la adjudicacién
simplificada se podrd designar a un comité de seleccion cuando se considere
necesario.

El comité de seleccion estara integrado por tres miembros, de los cuales uno debe
pertenecer al érgano encargado y por lo menos uno debe tener conocimiento técnico
en el objeto de la contratacion. Tratandose de los procedimientos de seleccién para
la contratacion de ejecucion de obras, consultoria en general y consultoria de obras,
de los tres miembros que forma parte del comité de seleccidn, por lo menos, dos
deben contar con conocimiento técnico en el objeto de la contratacion. Cuando la UE
no cuente con especialistas con conocimiento técnico en el objeto de la contratacidn,
puede contratar expertos independientes o gestionar el apoyo de expertos de otras
Entidades a fin de que integren el comité de seleccion.

El Director Ejecutivo designa por escrito a los integrantes Titulares y sus respectivos
suplentes, indicando los nombres y apellidos completos, la designacién del
presidente y su suplente; atendiendo a las reglas de conformacién del pérrafo
precedente para cada miembro titular y su suplente. La designacidn es notificada a
cada uno de los miembros.

Los integrantes del comité de seleccidn solo pueden ser removidos por caso fortuito
o fuerza mayor, por cese en el servicio, u otra situacion justificada, mediante
documento debidamente motivado. En el mismo documento puede designarse al
nuevo integrante. Los integrantes del comité de seleccion no pueden renunciar al
cargo encomendado.
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6.4 Informacion de las contrataciones

El Coordinador de Logistica es responsable de custodiar los expedientes de
contratacion, los que debe ordenar, archivar y preservar la documentacién que
respalda las actuaciones realizadas desde la formulacidn del requerimiento del drea
usuaria hasta el cumplimiento total de las obligaciones derivadas del contrato,
incluidas las incidencias del recurso de apelacién y los medios de solucién de
controversias de la ejecucion contractual, segin corresponda. Las demds areas de la
Unidad Ejecutora deben facilitar copia de las actuaciones relevantes para mantener
el expediente completo, tales como comprobantes de pago, resultados de los
mecanismos de solucion de controversias, entre otros. El expediente de contratacion
deberd contener la documentacién establecida en la Ley de Contrataciones y su
Reglamento.

6.5 Contrataciones con financiamiento de organismos multilaterales

En las contrataciones que se realicen con cargo a los recursos provenientes de
organismos multilaterales financieros, se aplicaran las exigencias y procedimientos
especificos de cada organizacién internacional, siguiendo los principios establecidos
en la Ley de Contrataciones dl Estado.

6.6 Control de bienes de activo fijo

El Especialista en Control Patrimonial es responsable del control de los bienes de
activo fijo. Llevard un registro de los mismos, a fin de facilitar la codificacién e
identificacion de su naturaleza, ubicacién, fecha, costo de adquisicién y depreciacion,
con el propésito de contar con informacidn que facilite la toma de decisiones para su
reposicion, utilizacion, reparacién mantenimiento o descargo.

La codificacion para la identificacién de los bienes, se hard de acuerdo a las
caracteristicas y tipo de bienes, sefialando en una parte visible el cédigo
correspondiente. Esta codificacion se establecera de tal manera que sea factible la
identificacion de todos los bienes al momento de realizar constataciones fisicas y se
realizara de acuerdo con las disposiciones emitidas por la Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales.

Los bienes patrimoniales serdn asignados a cada usuario mediante documento,
debiéndose llevar un registro por cada usuario. En el caso de bienes de uso comun,
seran asignados al responsable del area donde se utilice dicho bien.

Los montos consignados en el registro de bienes de activo fijo, se conciliaran
trimestralmente contra los registros contables respectivos. La UE realizard el
inventario de bienes patrimoniales por lo menos una vez al afio y remite la
informacién en la forma y plazos establecida por la SBN. Se contrataran una pdliza de
seguro patrimonial contra todo riesgo.
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7. PROCESO PRESUPUESTARIO DE LA UNIDAD EJECUTORA

7.1 Fases del Proceso Presupuestario

Programacion y Formulacion: Para la Programacién se tendran en cuenta las
tendencias de la economia, las estacionalidades y los efectos coyunturales que
puedan estimarse. En la Formulaciéon se determina la estructura funcional-
programatica disefiada a partir de las categorias presupuestarias consideradas en el
clasificador presupuestario respectivo. Asimismo, se determinan las metas en
funcidn de la escala de prioridades y se consignan las cadenas de gasto y las
respectivas fuentes de financiamiento

Aprobaciéon: En esta fase, el Congreso aprueba la Ley de Presupuesto del Sector
Publico, estableciendo el limite maximo de gasto que cada entidad puede ejecutar en
el ano fiscal, desagregado por unidad ejecutora, fuente de financiamiento y genérica
de gasto. El Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) de cada entidad debe ser
aprobado a mas tardar el 31 de diciembre del cada afio fiscal.

Ejecucidn Presupuestaria: Esta sujeta al régimen del presupuesto anual y a sus
modificaciones conforme a la Ley General, se inicia el 1 de enero y culmina-el 31 de
diciembre de cada afio fiscal. Durante dicho periodo se perciben los ingresos y se
atienden las obligaciones de gasto de conformidad con los créditos presupuestarios
autorizados en los Presupuestos.

Evaluacién Presupuestaria: En esta fase se realiza la medicion de los resultados
obtenidos y el analisis de las variaciones fisicas y financieras observadas, en relacién
a lo aprobado en los presupuestos del Sector Publico, utilizando instrumentos tales
como indicadores de desempefio en la ejecucion del gasto. Esta evaluacidn
constituye fuente. de informacion para la fase de programacion presupuestaria,
concordante con la mejora de la calidad del gasto publico.

En concordancia con la normativa presupuestaria, las Entidades deben determinar
los resultados de la gestion presupuestaria, sobre la base del andlisis y medicion de
la ejecucidén de ingresos, gastos y metas asi como de las variaciones observadas,
sefialando sus causas, en relacion con los programas, proyectos y actividades
aprobados en el Presupuesto.

La evaluacion se realiza en periodos semestrales sobre los siguientes aspectos: i) el
logro de los Objetivos Institucionales a través del cumplimiento de las Metas
Presupuestarias previstas; ii) la ejecucion de los Ingresos, Gastos y Metas
Presupuestarias; v, iii) los avances financieros y de metas fisicas.
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7.2 Formulacion del Presupuesto Anual

El Area de Planificaciéon y Presupuesto es la encargada de desarrollar las acciones
necesarias para la programacién formulacién del presupuesto de la Unidad
Ejecutora, sobre la base de la asignacién presupuestaria multianual y la informacién
proporcionada por las dreas técnicas. Las mencionadas actividades se realizaran en
estrecha coordinacion con la Comisiéon de Programacidon Multianual OPP-ANA y en
concordancia con la normativa presupuestaria y los lineamientos y directivas
aprobadas por la ANA.

La formulacion del presupuesto debe iniciar con la suficiente anticipacion, teniendo
en consideracién el calendario establecido. Este proceso debe efectuarse en forma
paralela con la preparacion preliminar del POl y Plan de Adquisiciones que son los
insumos basicos para la preparacion del Presupuesto Anual.

El Area de Planificacién y Presupuesto, sobre la base de la informacién registrada,
revisa la programaciéon mensualizada del presupuesto anual, conjuntamente con las
areas usuarias.

El presupuesto es aprobado por el Congreso en la Ley Anual de Presupuesto del
Sector Publico. La formulacion, asi como las transacciones presupuestarias se
registraran en los aplicativos aprobados por la DNPP-MEF.

7.3 Financiamiento de la Unidad Ejecutora

La Unidad Ejecutora 002 —Modernizacidon de la Gestidn de los Recursos Hidricos, sera
financiada con cargo a: i) recursos que le asigne o transfiera la ANA; ii) transferencias
financieras autorizadas; iii) recursos provenientes de contratos o convenios de
endeudamiento; iv) recursos de contrapartida nacional; v) aplicacién de penalidades
a contratistas; vi) la venta de bases; y vii) otros recursos que le asignen por disposicidn
legal.

7.4 Certificacion de Crédito Presupuestario

Previo a la convocatoria de las contrataciones, es requisito contar con la certificacion
de crédito presupuestario (CCP) o la previsién presupuestal emitida por el Area de
Planificacion y Presupuesto de la UE en funcién a la PCA, bajo sancién de nulidad del
proceso.

En todo procedimiento de seleccidn, la CCP debe mantenerse desde la convocatoria
hasta la suscripcion del contrato; tratandose de ejecuciones contractuales que
superen el afio fiscal se requiere, ademds de la certificacion de crédito
presupuestario, el documento suscrito por los responsables del Area de
Administracién y del Area de Planificacién y Presupuesto de la UE, que garantice la
programacion de los recursos suficientes para atender el pago de las obligaciones en
los anos fiscales subsiguientes.

En los procedimientos de seleccidn, cuya convocatoria se realice dentro del ultimo
trimestre de un afo fiscal, y el otorgamiento de la buena pro y suscripcion del
contrato se realice en el siguiente afio fiscal, la Unidad de Planificacidn y Presupuesto
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otorgara una constancia respecto a la prevision de los recursos correspondientes al
valor estimado o referencial de dicha convocatoria. La citada constancia debe sefialar
el monto de los recursos que seran programados en el presupuesto del afio fiscal
siguiente. En este caso, previo a otorgarse la Buena Pro, se debe contar con la
certificacion de crédito presupuestario correspondiente.

7.5 Ejecucion Presupuestaria

La fase de ejecucién presupuestaria es conducida por el Area de Administracién de la
Unidad Ejecutora. La ejecucidn de fondos publicos comprende las etapas siguientes:

Compromiso: En esta etapa se realiza la separacion de los recursos presupuestales
con sujecion al monto del PCA, para el cumplimiento de las obligaciones legalmente
contraidas. Es registrado en el SIAF por el area logistica o la que haga sus veces, luego
de generarse la obligacién nacida de acuerdo a Ley, Contrato o Convenio. Se sustenta
en los documentos que corresponden a cada operacion: orden de compra, orden de
servicio, planilla de viaticos, reposiciones de caja chica, entre otros, En el compromiso
deberad indicarse la meta, fuente de financiamiento y especifica de gasto a la que se
afecta.

Devengado: En esta etapa se reconoce una obligacion de pago, derivada de un gasto
aprobado y comprometido. El reconocimiento de la obligacion debe afectarse al
presupuesto institucional en forma definitiva con cargo a la correspondiente cadena
de gasto. Es registrado en el SIAF por el drea contable o la que haga sus veces, luego
de acreditarse el cumplimiento de la prestacién del proveedor con la conformidad
emitida por el responsable de supervisar el contrato. En esta etapa se registran los
asientos contables derivados de la operacion.

Girado: En esta etapa es autorizado el gasto a través del SIAF. El area de tesoreria o
la que haga sus veces emite los cheques o realiza las transferencias electronicas via
CCl a las cuentas bancarias de los proveedores e imprime el Comprobante de Pago
emitido por el SIAF. Los Comprobantes de Pago con la documentacién sustentatoria
del gasto son custodiados por el responsable de tesoreria.

Pagado: Es el acto mediante el cual se extingue en forma parcial o total, el monto de
la obligacion reconocida. La entidad financiera realiza el pago del cheque al
beneficiario final o atiende la Carta Orden de transferencia; informacion que es
recibida por la UE a través del SIAF.

7.6 Seguimiento y Control Presupuestario

Independientemente al seguimiento presupuestario que el Pliego efectliia cada fin de
mes a través de la comparacion de la programacién con la ejecucién presupuestaria;
acciones de monitoreo sobre el presupuesto seran efectuadas por el Area de
Planificacion y Presupuesto de la Unidad Ejecutora, la cual recomendard a la
Direccion Ejecutiva las acciones correctivas en caso de existir desviaciones al
presupuesto vy, efectuara el seguimiento al cumplimiento de dichas
recomendaciones.
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8. GESTION FINANCIERA DE LA UNIDAD EJECUTORA

8.1 Gestion Contable

Marco General: La contabilidad del Sector Publico se configura como un sistema de
informacion econdmica, financiera y presupuestaria de cada una de las entidades que
lo conforman. Tiene por objeto mostrar la imagen fiel del patrimonio, la situacion
financiera, los resultados y la ejecucidn del presupuesto.

El registro contable oficial es el autorizado por la Direccion Nacional de Contabilidad
Publica del Ministerio de Economia y Finanzas, estando las entidades del sector
publico obligadas a su total cumplimiento, en aplicacion de las normas vy
procedimientos contables emitidos por dicho érgano rector, utilizando el plan de
cuentas y clasificadores presupuestarios de ingresos y gastos publicos, asi como los
sistemas contables que les sean aplicables.

El registro contable se realiza en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera
del Sector Publico (SIAF) con base en la Tabla de Operaciones cuya elaboracion y
actualizacion permanente es responsabilidad de la Direccion Nacional de
Contabilidad Publica.

Actividades Contables de la UE: Las actividades contables de la Unidad Ejecutora son:
e Registro de la Fase Devengado:
El darea de Contabilidad sera responsable del registro de esta fase. Para este
procedimiento el Expediente del Gasto debe estar sustentado con los documentos
indicados en la Directiva de Tesoreria del MEF.

El gasto devengado se formaliza con el otorgamiento de la conformidad, después
de haberse verificado por parte del area responsable lo siguiente: i) la recepcién
satisfactoria de los bienes; ii) la prestacion satisfactoria de los servicios; iii) el
cumplimiento de los términos contractuales, en los casos que contemplen
adelantos, pagos contra entrega o entregas periddicas de las prestaciones en la
oportunidad establecidas en las bases o en el contrato.

El gasto devengado es registrado afectando en forma definitiva la especifica del
gasto comprometido, con lo cual queda reconocida la obligacion de pago.

e Control Previo:
El encargado de control previo revisara la documentacion sustentatoria de las
operaciones de gastos de la UE: adquisicion de bienes, contratacion de servicios,
rendicidn de viaticos, reposicion del fondo de caja chica, rendicidon de encargos

Pag. 45



{2 Planifiedcion

\_":5 Presupi esto

otorgados y demdas documentos que sustenten los gastos realizados, dando
conformidad a través de su visacion o devolviendo a las dreas la documentacion
no sustentada o con errores, e informando al jefe inmediato superior sobre el
proceso de control efectuado.

Arqueos de Fondos y Valores

El Coordinador de Contabilidad o el profesional designado por éste, es responsable
de realizar los arqueos de fondos a fin de realizar un control financiero y que los
pagos realizados estén acordes con las especificas del gasto sefialadas en la
Resolucidn de Apertura, debiendo cumplirse con las disposiciones de la Directiva
de Tesoreria del MEF y Directiva Interna del Manejo de Caja Chica.

En la realizacion del arqueo de valores se verificara el vencimiento de las Cartas
Fianzas que se encuentran en custodia en el area de Tesoreria, asi como el
adecuado resguardo de los cheques en cartera.

Impuestos

Para la elaboracion y presentacién de impuestos en los aplicativos de la
Superintendencia Nacional de Aduana y Administracién Tributaria -SUNAT, el
especialista contable es responsable de la elaboracién del registro de compras;
sobre la base de esta informacidn se registra mensualmente en el Programa de
Declaracidn Telematica PDT-621 IGV-Renta, asi como en el aplicativo informatico
Confrontacién de Operaciones Autodeclaradas (COA-ESTADO). Asimismo, es
responsable del registro en el aplicativo PDT- 601 Planilla electréonica (PLAME).

Elaboracion de los Estados Financieros

Los Estados Financieros son producto del proceso contable, que en cumplimiento
de fines financieros, econdmicos y sociales, estan orientados a revelar la situacion,
actividad y flujos de recursos, fisicos y monetarios de la Unidad Ejecutora, a una
fecha y periodo determinado.

El Coordinador de Contabilidad es el responsable de elaborar, dentro del
cronograma establecido, los Estados Financieros y sus respectivos Anexos,
establecidos en las Directivas del Sistema Nacional de Contabilidad:

EF-1 Estado de Situacion Financiera

EF-2 Estado de Gestion

EF-3 Estado de Cambios en el Patrimonio Neto
EF-4 Estado de Flujos de Efectivo

Notas a los estados Financieros.

AN NI NN

Los Estados Financieros se registran en el aplicativo Web SIAF “Mddulo Contable
— Informacidn Financiera y Presupuestaria”. La Carpeta Fisica sera remitida al drea
de Contabilidad de la UEOO1-ANA para su integracién a nivel Pliego.

Control financiero de bienes del activo fijo

Se llevard un registro mensual en el libro auxiliar de compras de bienes de activo
fijo, para facilitar la conciliaciéon con el encargado del control patrimonial de la
Unidad Ejecutora, con la informacién de la fecha de adquisicién, costo y
depreciacién.
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Archivo contable

La organizacidn y administracidn del archivo contable de la Unidad Ejecutora esta
a cargo del Coordinador de Contabilidad y permitird conocer en forma oportuna
los Estados Financieros y sus respectivos Auxiliares.

8.2 Gestion de Tesoreria

Marco General: La Tesoreria, es el drea encargada de la administracion de los fondos

de la UE; controla los ingresos por cada fuente de financiamiento y efectua el pago
de los gastos autorizados.

El Coordinador de Tesoreria es responsable de efectuar el registro las operaciones en
el SIAF, de acuerdo a lo dispuesto en las normas del Sistema Nacional de Tesoreria y
las directivas internas de la UE.

El Coordinador de Tesoreria es responsable del manejo de las cuentas bancarias y
aplica la Directiva de Tesoreria emitidas de la DGETP-MEF y las normas aplicables de
los entes financiadores; verifica la documentacién que sustenta los ingresos vy
egresos.

Actividades de tesoreria: Las actividades de Tesoreria que se ejecutan son:

Registro de ingresos y egresos de recursos por toda fuente de financiamiento.
Conciliacién de las cuentas de enlace.

Conciliacién de las cuentas y subcuentas corrientes.

Supervision del manejo de la caja chica.

Control y custodia de las cartas fianza.

Control y custodia de cheques y chequeras, segun corresponda.

Elaboracion de los Calendarios de Pago mensuales y sus respectivas ampliaciones.

Procedimientos de pagos

El pago extingue, parcial o totalmente, la obligacion contraida hasta por el monto
del Gasto Devengado y registrado en el SIAF; debe realizarse en los plazos
estipulados en las respectivas condiciones contractuales, bajo responsabilidad del
Coordinador General de Administracion.

Los pagos se realizaran conforme a lo estipulado en la Directiva de Tesoreria: giro
de cheque, carta orden o transferencia electrénica.

Fondo de Caja Chica para gastos menores

La Unidad Ejecutora contard con un fondo de caja chica destinado a gastos
operativos menores. La asignacidon del fondo, asi como las rendiciones de cuenta,
se efectuaran conforme a lo establecido en la Directiva de Tesoreria.

Archivo de Comprobantes de Pago

El archivo de los comprobantes de pago con la documentacion que sustenta el
gasto, reversiones por menor gasto, estados de cuenta bancaria y en general toda
la documentacién que sustente los ingresos y gastos, estara a cargo del
Coordinador de Tesoreria.
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e Administracién de Cuentas Bancarias
La UE apertura las cuentas corrientes que se requieren para la administraciéon de
los recursos financieros, aplicando las directivas emitidas por la Direccién General
de Endeudamiento y del Tesoro Publico (DGETP-MEF) que norma su
administracion.

Mediante Resolucién del Director Ejecutivo se designara a dos titulares y dos
suplentes. No podran ejercer dichas funciones el personal del drea de logistica o
quienes tengan a su cargo labores de registro contable.

8.3 Gestion de recursos de organismos multilaterales financieros

En el caso de ejecucion de gastos con recursos provenientes de organismos
multilaterales financieros, las dreas responsables de la gestiéon contable y de
tesoreria de la UE ejecutaran sus actividades aplicando adicionalmente las
exigencias y procedimientos especificos de cada organizacion internacional.
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