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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE PROGRAMACION DE OPERACIONES

INSTRUCTIVO PARA SU ELABORACION

I. El Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, en su calidad de Organo
Rector del Sistema de Programacion de Operaciones, y en el marco de lo
establecido por el inciso c) del Articulo 8 del Decreto Supremo N° 3246, de
5 de julio de 2017, ha elaborado el presente modelo referencial de
Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones, que
servird para que las Entidades del Sector Publico elaboren sus reglamentos
especificos.

II. El texto que aparece sombreado en el documento, debe ser sustituido por un
texto propio de la Entidad.

Los cuadros explicativos, deben eliminarse del documento final.

III. El presente documento tiene cardcter referencial y no limitativo de las
disposiciones, procesos, medios y recursos a utilizar.

Borrar este cuadro explicativo
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

SECCION |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. (OBJETO)

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones
(RE-SPO), tiene por objeto regular el funcionamiento del Sistema de Programaciéon
de Operaciones (SPO) en senialar la denominacion de la entidad, detallando los
procesos, medios y responsables de la formulacién, aprobacion, seguimiento y
evaluaciéon del Plan Operativo Anual (POA).

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION)

El presente reglamento es de aplicacién y cumplimiento obligatorio por el personal
de las diferentes dreas y unidades organizacionales de la entidad, responsables y
participantes en los procesos descritos en el mismo.

ARTICULO 3. (BASE LEGAL)

Sin ser limitativa, la aplicacion del presente RE-SPO, observard las siguientes
disposiciones normativas inherentes:

a) Constitucion Politica del Estado;

b) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales;

c) Ley N° 777, de 21 de enero de 2016, del Sistema de Planificacion Integral del
Estado;

d) Decrefo Supremo N° 3246, de 5 de julio de 2017, de las Normas Bdsicas del
Sistema de Programacién de Operaciones;

e) Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién PUblica;

f) Directfrices de Formulacion Presupuestaria, y de Planificacion e Inversion
Publica;
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g) Instructivos, lineamientos y directrices emitidos por el Ministerio de Economia y
Finanzas PuUblicas, en su calidad de Organo Rector del Sistema de
Programacion de Operaciones y del Sistema de Presupuesto;

h) Instructivos, lineamientos y directrices emitidos por el Ministerio de Planificacion
del Desarrollo, en su calidad de Organo Rector del Sistema de Planificaciéon
Integral del Estado;

i) Principios, Normas Generales y B&sicas de Control Interno Gubernamental;

j) opcional: sefialar otras disposiciones normativas relacionadas con la materia

ARTICULO 4. (INCUMPLIMIENTO)

Cualquier accién u omision contraria al presente reglamento, estard sujeta a la
determinacién de responsabilidades y sanciones, en el marco de |lo dispuesto por
la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, el Decreto Supremo
N° 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn PuUblica vy
disposiciones relacionadas con la materia.

ARTICULO 5. (CLAUSULA DE PREVISION)

En caso de presentarse dudas, confradicciones, omisiones y/o diferencias en el
presente reglamento y/o su aplicacion, éstas deben ser resueltas en los alcances y
previsiones de la Ley de Administracion y Confrol Gubernamentales, la Ley del
Sistema de Planificacion Integral del Estado, las Normas Bdsicas del Sistema de
Programacion de Operaciones (NB-SPO) y otras disposiciones inherentes.

SECCION 1l
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

En el RE-SPO se deben describir los procesos para la programacion de acciones de corto
plazo e incorporar los elementos de control interno necesarios, buscando, en lo posible,
que las atribuciones y/o responsabilidades asignadas al personal de las diferentes
dreas y unidades organizacionales, producto de la definicion de procesos, estén
distribuidas de forma tal que contribuyan positivamente tanto en la coordinacion como
en el control sobre los resultados, estableciendo asi una adecuada oposicion de intereses.

El RE-SPO debe contemplar en la definicion de los procesos, a la totalidad de dreas y
unidades organizacionales de la estructura organizacional de la Entidad, para
proveerles de un POA.

Borrar este cuadro explicativo
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ARTICULO 6. (ELABORACION DEL REGLAMENTO)

La elaboracion del RE-SPO, es responsabilidad de seralar el cargo o la unidad
organizacional encargada de la elaboracion del reglamento.

Es responsable también de llevar un confrol de versiones aprobadas del
documento, debiendo hacer constar el nUmero de version en cada hoja del
mismo.

ARTICULO 7. (APROBACION DEL REGLAMENTO)

La aprobacién del RE-SPO es responsabilidad del serialar el cargo de la Mdaxima
Autoridad Ejecutiva o denominacion de la mdxima instancia resolutiva facultada para
el efecto, mediante sefialar instrumento normativo que permite la aprobacion, una vez
gue el mismo haya sido declarado compatible por el Organo Rector del SPO.

Se recomienda que la resolucion expresa de aprobacion, especifique puntualmente que
su aplicacién operard a partir de la fecha de su publicacion.

Borrar este cuadro explicativo

ARTICULO 8. (DIFUSION)

Es responsabilidad del serialar el cargo o la unidad organizacional encargada de la
difusion del reglamento, |a difusion del RE-SPO una vez aprobado, utilizando para
ello los canales y medios de comunicacion interna, definidos en el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacidon Administrativa (RE-SOA).

ARTICULO 9. (REVISION)

Es responsabilidad del serialar el cargo o la unidad organizacional encargada de la
revision del reglamento, |a revision del RE-SPO, al menos una vez al ano, en base ala
experiencia institucional en su aplicacién, a la efectividad y oportunidad de sus
procesos, su interrelacion con los otros sistemas administrativos y de planificacion,
la dindmica administrativa y la situaciéon normativa vigente. Producto de la revision,
informard al serialar el cargo de la Mdaxima Autoridad Ejecutiva, sobre la necesidad o
no de su modificacion.

ARTICULO 10. (MODIFICACION)

El serialar el cargo o la unidad organizacional encargada de la elaboracion del
reglamento, es el responsable de presentar un proyecto de RE-SPO ajustado cuando
se haya determinado la necesidad de su modificaciéon, producto de su revision,
modificacion de las NB-SPO, emisidon de disposiciones normativas que dispongan su
modificacion o por instruccion expresa del serialar el cargo de la Mdxima Autoridad
Ejecutiva.
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El RE-SPO modificado se aprobard segin el proceso descrito en el Articulo 7 del
presente reglamento.

ARTICULO 11. (CONSERVACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION)

El sefialar el cargo o la unidad organizacional encargada de la conservacion y custodia,
es responsable de la conservaciéon y custodia de la siguiente documentacion: El
RE-SPO, la documentacion desarrollada para su elaboracién, modificacion y/o
aprobacién del RE-SPO y la documentacion resultante del funcionamiento del SPO.

CAPITULO Il
FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

SECCION |
FORMULACION Y ARTICULACION

ARTICULO 12. (FORMULACION)

La formulaciéon del POA es responsabilidad del serialar el cargo o la unidad
organizacional encargada de la formulacion del POA.

La formulaciéon del POA para una determinada gestion fiscal, se desarrollard en
funcion a la estimacion de tiempos demandados para cada proceso, tomando en
cuenta el plazo limite establecido y comunicado por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, para su entrega. El seralar el cargo o la unidad organizacional
encargada de la formulacion del POA, debe tomar los recaudos necesarios a fin de
que todos los procesos concluyan dentro los plazos establecidos.

ARTICULO 13. (ARTICULACION)

El sefialar el cargo o la unidad organizacional encargada de la formulacion del POA,
debe asegurar que las acciones de corto plazo a ser programadas para una
determinada gestion fiscal, se encuentren articuladas y concordantes con las
acciones establecidas en el Plan Estratégico Institucional (PEl) para el mismo
periodo.

Asimismo, debe asegurar que los resultados esperados para cada accion de corto
plazo a programar y establecidos en el PEl, se encuentren claramente identificados
y expresados en términos medibles y cuantificables.

SECCION 1l
ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

Pagina4de 13



Denominacién de la entidad publica
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE PROGRAMACION DE OPERACIONES (RE-SPO)

Version: N°

ARTICULO 14. (ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL)

Para contar con informacion que permita iniciar la elaboracion del POA, articulado
y concordante con el PEl, el serialar el cargo o la unidad organizacional encargada de
la formulacion del POA, en coordinacidén con el senalar el cargo o la unidad
organizacional encargada de la formulacion del PEI, llenard el siguiente cuadro:

L Accidon - . Unidad Accién de Resultado Presupuesto
Cddigo S Ponderacion Indicador R
Institucional organizacional corto plazo esperado programado
PEI e % de Proceso = - .
Especifica responsable Gestion xxxx Gestion xxxx Gestidn xxxx
(1 (2) (3) (4) () (6) (7) (8)

Nofta: La descripcién de los campos se detalla en Anexo.

En base a esta informacion, se iniciard la programacion:

a) Programacién de acciones de corto plazo

En consulta con los encargados de las unidades organizacionales Responsables
de la Ejecucion de cada Accion de Corto Plazo (REACP), sobre los periodos de
ejecucion, las prioridades, los riesgos, el presupuesto y la concurrencia de
tareas paralelas, establecerd las fechas de inicio y finalizacion sugeridas,
mismas que serdn ratfificadas o corregidas por el siguiente nivel jerdrquico
superior de cada REACP.

Accién de
Fecha Fecha

corto plazo . .

- prevista de | prevista de
Gestion A SR
inicio finalizacion
XXXX
(6) () (10)

b) Determinacién de operaciones y tareas

Los REACP, determinardn las operaciones y tareas especificas que se deban
encarar para conducir al logro de los resultados esperados por cada accion
de corto plazo en las fechas previstas.

Clasificardn las mismas en funcion al tipo de operaciones al que responden (de
funcionamiento o de inversion), pudiendo agruparlas a su vez al interior de éstas
(actividades), en funcion a la identificacion de los productos infermedios que
produzcan (bienes) o que presten (servicios), y se determine la necesidad de
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una asignacion individualizada de recursos fisicos y financieros, sea para fines
de conftrol, identificacion de responsables, separacidon de procesos, etc.

Las operaciones y/o actividades resultantes deberdn reconocerse y distinguirse
de manera exclusiva, permitiendo su seguimiento, cuantificacion vy
verificabilidad.

Accién de Resultado Resultados Unidades
. - . ) Tareas R
corto plazo esperado Operaciones Acftividades infermedios especificas organizacionales
Gestidon xxxx Gestion xxxx esperados P ejecutoras
(6) (7) (1) (12) (13) (14) (15)
c) Determinacion de requerimientos

Para cada accion de corto plazo, los REACP deberdn determinar los
requerimientos de personal, insumos, materiales, activos fijos, servicios y/u otros,
necesarios para lograr los resultados esperados, asi como definir un
cronograma de plazos para su dotacidn. En coordinacidén con el senalar el
cargo o la unidad organizacional encargada de la formulacion del Presupuesto,
completardn la informacién con la identificacion de la partida por objeto del
gasto y el presupuesto que demandard la dotacidn del bien o servicio.
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Accién de Bien o Servicio Fecha en Partida por Presubuesto
corto plazo Operaciones Actividades la que se Objeto del e
. demandado . de gastos
Gestion xxxx requiere Gasto
(6) (11) (12) (16) (17) (18) (19)
SECCION Il

APROBACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

ARTICULO 15. (APROBACION DEL POA)

Concluida la formulacion del POA, el senalar el cargo o la unidad organizacional
encargada de la formulacion del POA, es responsable de poner el proyecto de POA
a consideracion del senalar el cargo de la Mdaxima Autoridad Ejecutiva.

El serialar el cargo de la Mdxima Autoridad Ejecutiva, en caso de conformidad,
dispondrd los frdmites que correspondan para su aprobacidn y posterior remision al
senialar el cargo o la unidad organizacional encargada de la difusién del POA, quien se
encargard de su publicacion y difusion al interior de la Entidad, utilizando para ello
los canales y medios de comunicacion interna, definidos en el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA).

En caso que el serialar el cargo de la Maxima Autoridad Ejecutiva, no esté conforme
con el proyecto de POA, éste serd devuelto al senalar el cargo o la unidad
organizacional encargada de la formulacion del POA para su qjuste.
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El serialar el cargo de la Maxima Autoridad Ejecutiva, una vez aprobado el POA,
remitird al Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas en los plazos y condiciones
que éste determine para cada gestion.

CAPITULO 1lI

SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA
EJECUCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

ARTICULO 16. (SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL POA)

El sefialar el cargo o la unidad organizacional encargada de generar reportes para el
seguimiento y para la evaluacion del POA, es responsable de generar reportes
periddicos de la ejecucion del POA donde se establezcan los avances conseguidos
respecto alos previstos para cada accidn de corto plazo, de acuerdo alos plazos,
condiciones y especificaciones establecidas por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, a solicitud de otras instancias internas y/o externas y a la
conclusion de la gestién fiscal.

Los reportes estardn basados en informacion confiable y actualizada, y detallados
o agregados segun las instancias y los niveles jerdrquicos interesados.

Uno de los reportes a generar, entre ofros, contendrd la siguiente informacion y sera
presentado al serialar el cargo de la Maxima Autoridad Ejecutiva o de la determinada
por normativa para realizar el seguimiento del POA, quien instruird su publicacion y
difusion:

Resultados Presupuesto Relacion cie
avance (*)
Accién de . . -
Avance
corto plazo Esperados Logrados Ef|c;:1<:|o Aprobado Ejecutado EJeC;UOn
Gestion xxxx ° ° %
(©) ) (20) (21) (22) (23) (24) (25)

(*) Para acciones de corto plazo donde su duracién es considerada relevante.

Donde:
, . Logrados
» Eficacia = 2978597 ¢ 100
Esperados
, .z Ejecutado
» Ejecucion = —LEET0 %100
Programado
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N° dias transcurridos
» Avance = x 100

N° dias transcurridos+ N° actualizado de dias remanente

ARTICULO 17. (EVALUACION PERIODICA DE LA EJECUCION DEL POA)

Las evaluaciones periddicas se realizardn de acuerdo a los plazos, condiciones y
especificaciones establecidas por el Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas y a
la fecha de conclusidn prevista para cada accidn de corto plazo.

El sefialar el cargo de la Mdxima Autoridad Ejecutiva o de la determinada por normativa
para realizar la evaluacion del POA, apoyado por los REACP, definird para cada
accién de corto plazo, quién o quiénes, ajenos a las unidades organizacionales
ejecutoras, realizardn las evaluaciones periddicas, sea de manera interna o externa
ala entidad, en funciéon al grado de complejidad de cada evaluacién.

Quien haya sido elegido para realizar la evaluacién periddica de una determinada
accioén de corto plazo, sea de medio término o a su conclusion, definird la técnica
de recoleccién de informacidn que mejor responda a las caracteristicas
particulares de la accidon de corto plazo, tomando en cuenta los criterios de
evaluacion recomendados por el Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas para
éste propdsito, el indicador de proceso a observar, y las fuentes de consulta y
verificacion disponibles.

a) Evaluaciones de medio término

Para las evaluaciones periddicas que se realicen mientras las acciones de corto
plazo se encuentren en ejecucion, se aplicard la evaluacion de medio término,
permitiendo conocer su evolucion e identificar los resultados parciales logrados
a fin de detectar a tiempo aquellos problemas internos o externos que pudieran
estar obstaculizando su adecuada ejecucion.

En base a los hallazgos, conclusiones y recomendaciones realizadas por los
elegidos para la evaluacion de medio término, los REACP presentardn un
informe dirigido al serialar el cargo de la Mdxima Autoridad Ejecutiva o de la
determinada por normativa para realizar la evaluacion del POA, donde
identificardn y analizardn los primeros indicios de éxito o fracaso, realizando a
su vez las recomendaciones que consideren necesarias.

En caso de haberse detectado desvios entre lo ejecutado y lo programado, el
senialar el cargo de la Maxima Autoridad Ejecutiva o de la determinada por
normativa para realizar la evaluacion del POA, basado en los informes y
recomendaciones recibidas, instruird las medidas correctivas necesarias para
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reorientar oportunamente el desarrollo de la accidén de corto plazo y, de
corresponder, pautas de perfeccionamiento para aqguellas que se encuentren
en riesgo de desvio.

De identificarse desviaciones atribuibles a los encargados de su ejecucion, el
senalar el cargo de la Maxima Autoridad Ejecutiva, instruird el inicio de las
medidas correctivas correspondientes para éstos.

b) Evaluaciones ala fecha de conclusion prevista

En base a los hallazgos, conclusiones y recomendaciones, realizadas por los
elegidos para la evaluacion al término, los REACP presentardn un informe
dirigido al sefialar el cargo de la Mdxima Autoridad Ejecutiva o de la determinada
por normativa para realizar la evaluacion del POA, donde presentardn los
resultados finales alcanzados, el grado de contribucion de éstos en la
consecucion de los resultados esperados en el PEI, su relacidén con los recursos
ejecutados y las recomendaciones que consideren necesarias.

En caso de establecerse diferencias en defecto entre los resultados esperados
y los programados, el serialar el cargo de la Maxima Autoridad Ejecutiva,
promoverd las acciones administrafivas correspondientes  para la
determinaciéon de responsabilidades.

ARTICULO 18. (MODIFICACIONES AL POA)

Un REACP, sea por una necesidad identificada en el desarrollo de la accidon de
corto plazo o producto de la evaluacion de medio término, requerird la
modificacion del POA en lo referente ala accidn de corto plazo especifica.

Al efecto, remitird la informacién necesaria al senalar el cargo o la unidad
organizacional encargada de la formulacion del POA, para que en coordinacion con
el seialar el cargo o la unidad organizacional encargada de la formulacion del PEI, se
manifiesten sobre la viabilidad de la solicitud en el marco de lo establecido por el
Articulo 20 de las NB-SPO, para continuar el framite u objetarlo por contfravenir el
mencionado Artficulo.

De continuar el trédmite, se coordinard con el senalar el cargo o la unidad
organizacional encargada de la formulacion del Presupuesto, para determinar las
implicancias del requerimiento.

Con toda la informacion relacionada, el sefialar el cargo de la Maxima Autoridad
Ejecutiva, en caso de conformidad, dispondrd los trdmites que correspondan para
su aprobacion y posterior remision al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y
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al sefialar el cargo o la unidad organizacional encargada de la difusion del POA, quien
se encargard de su publicacién y difusion al interior de la Entidad, utilizando para
ello los canales y medios de comunicacién interna, definidos en el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA).
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ANEXO
DESCRIPCION DE CAMPOS
Campo Nombre Descripcién Fuente
1 Cédigo PEl Cddigo os!ghodo auna determinada Accién Institucional Especifica, en el PE|
Plan Estratégico Institucional.
Accién . - . L o -
S Denominacién de una determinada Accién Institucional Especifica,
2 Institucional . L . . PEI
o establecida en el Plan Estratégico Institucional.
Especifica
- Prioridad porcentual asignada a una determinada Accién Institucional
3 Ponderacion % o . L o L _— PEI
Especifica, para la asignacion de recursos, en el Plan Estratégico Institucional.
4 Indicador de Indicador definido en el Plan Estratégico Institucional, para la medicién de una PE|
Proceso determinada Accién Institucional Especifica.
Unidad Denominacién de la Unidad Organizacional bajo cuya responsabilidad estard
5 organizacional una determinada Accién Institucional Especifica, de acuerdo al Plan PEI
responsable Estratégico Institucional.
Accién de corto | Denominacién de una determinada accién de corto plazo, correspondiente
6 plazo Gestion a una Accidon Institucional Especifica y al periodo fiscal que se estd PEI
XXXX programando en el Plan Estratégico Institucional.
Resultado Resultado esperado en el Plan Estratégico Institucional, para el periodo fiscal
7 esperado que se estd programando, producto de la ejecucion de una determinada PEI
Gestion xxxx accién de corto plazo.
Presupuesto Presupuesto establecido en el Plan Estratégico Institucional, para una
8 programado determinada accién de corto plazo, para el periodo fiscal que se estd PEI
Gestion xxxx programando.
9 Fecha prevista Fecha a ser establecida como inicio de las operaciones correspondientes a _
de inicio una determinada accién de corto plazo.
10 Fecha prevista Fecha a ser establecida como finalizacion de las operaciones _
de finalizacién correspondientes a una determinada accidén de corto plazo.
. Operaciones a determinar, para conducir al logro del resultado esperado por
11 Operaciones . o --
una determinada acciéon de cortfo plazo.
Opcional para cuando se determine la necesidad de una asignacion
. individualizada de recursos fisicos y financieros, con mayor desagregacion ala
12 Actividades - . . -
de una operacion y cuyo producto es terminal y parcial con respecto al
producto terminal de la operacion.
Resultados Resultado intermedio esperado en el periodo fiscal que se estd programando,
13 infermedios producto de la ejecucidén de una determinada operacion (o de una --
esperados determinada actividad, de haberse decidido mayor desagregacion).
14 Tore,gs Tareas a determinar, para alcanzar las operaciones definidas. --
especificas
Un}doqles Identificacién de las Unidades Organizacionales responsables de ejecutar las
15 organizacionales . . --
; tareas especificas determinadas.
ejecutoras
. - Determinacién de requerimientos necesarios para lograr los resultados
Bien o Servicio ) - . -
16 esperados de una determinada operacion (o de una determinada actividad, -
demandado L .
de haberse decidido mayor desagregacion).
17 Fecha en .IO AV | Fechaenla que se requiere contar con el Bien o Servicio. -
se requiere
PorT'dO por Partida del Clasificador por Objeto del Gasto, asociada al Bien o Servicio
18 Objeto del Ppto
demandado.
Gasto
19 Presupuesto de | Monto econdmico que se requerird para la adquisicién del Bien o Servicio _

gastos

demandado.
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20

Logrados

Cuantificacién del resultado logrado, a la fecha de medicién, en los términos
esperados por el indicador de proceso de una determinada Accion
Institucional Especifica, para la gestion fiscal que se estd programando.

21

Eficacia %

Indicador porcentual que resulta de la medicién de los resultados logrados
respecto a los esperados.

22

Aprobado

Presupuesto asignado a una determinada accién de corto plazo, para la
gestidon que se estd evaluando.

23

Ejecutado

Presupuesto ejecutado, a la fecha de medicién, por determinada accién de
corto plazo, en la gestiébn que se estd evaluando.

24

Ejecucion %

Indicador porcentual que resulta de la medicidn del presupuesto ejecutado
respecto al aprobado.

25

Avance %

Indicador porcentual que resulta, a la fecha de medicién, del tiempo
tfranscurrido desde la fecha de inicio de determinada accién de corto plazo,
respecto al fiempo actualizado demandado para ésta.
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