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II.

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos sirve de instrumento de apoyo en el funcionamiento
institucional, al documentar en forma ordenada y secuencial las diferentes operaciones de la
Direccion de Estudios Econdmicos; contribuyendo a cumplir la meta y objetives de la Entidad.

Se ha tratado de optimizar las operaciones, de tal forma que garanticen el normal desarrollo de las
diversas funciones que .competen a la Direccién de Estudios Econdmicos; tratando que ante una
accion planteada por los trabajadores y por la Alta Direccién de [a Entidad, los pasos para
desarrollarla sean lo suficientemente claros y directos.

Importante sefalar que el presente documento debera actualizarse en fa medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura orgdnica de la
Direccidn, o en algiin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

DATOS GENERALES

A. NATURALEZA Y FINALIDAD
Es un documento de gestién que se presenta de manera sencilia y sistematica; describe a un
conjunto de procedimientos que engranados entre si y enmarcados en la normatividad legal y
administrativa vigente, se realizan en forma secuencial o simultanea permitiendo a la Direccion
de Estudios Econdmicos cumplir con los objetivos de la Entidad.

B. OBJETIVOS

Los principales objetivos a alcanzar con la elaboracion de este manual son:

1. Presentar todos los procedimientos que se desarrollan en la Direccion en forma
documentada permitiendo que su aplicacién sea de manera eficiente y practica.

2. Permitir definir responsabilidades, comprension de las tareas a ser desarrolladas vy
direccionar su ejecucion.

3. Lograr establecer todos los procedimientos de la Direccion, que permita que los resultados
finales de su trabajo sean los esperados por la Alta Direccion de la Entidad y los Organismos
Gubernamentales correspondientes.

4, Describir cada procedimiento desarrollando secuencialmente fas tareas que correspondan,
incluyendo los formularios y el personal que intervienen durante su ejecucion,

C. BASE LEGAL
El presente manual ha sido elaborado enmarcado en la normatividad siguiente:
. Ley N°® 28569, Ley que otorga autonomia a los CETJCOS.

« Ley N° 29014, Ley de Adscripcion de los CETICOS a sus respectivas Regiones.

« Decreto Supremo N° 019-2009-PCM, Reglamento de la Ley N° 29014.

. Decreto Legislativo N° 864, que crea el Centro de exportacién, Transformacion,
Industria, Comercializacion y servicios de Paita — CETICOS PAITA.

. Decreto Supremo N° 112-97-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de las
normas con rango de ley emitidas en relacion a los CETICOS.

+ Ordenanza Regional N° 268-2013/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de CETICOS PAITA.

+ Resoluciéon de Gerencia General N° 007-2015-CETICOS PAITA que aprueba el
Manual de Organizacién de Funciones.
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» Ley N° 30446, ley que establece el Marco Legal Complementario para las Zonas
Especiales de Desarrollo.

D. CONTENIDO Y ALCANCE
Los procedimientos comprendidos en el presente manual son de uso y aplicacién obligatoria de
todo el personal de la Direccion de Estudios Econdmicos de ZED PAITA y personal involucrado
en estos procedimientos.

E. APROBACION DEL MANUAL
Este Manual ha sido aprobado mediante Resolucion de Gerencia General N°

F. REVISION Y ACTUALIZACION
Para la Revision, Madificacidn y/o actualizacidn del presente manual, se debe proceder de la
siguiente manera:

v Cuando se produzca cambio de procedimientos, ampliacidn y/o derivacién de funciones
o reestructuracién orgénica concerniente a la Direccidén de Estudios Econdmicos, que
sera quien proponga la medificacion y/o actualizacién del manual.

v Aprobada la modificacién y/o actualizacidn del procedimiento, la Gerencia General
emitird, la resolucidn correspondiente {a cual debera ser oportuna y debidamente
difundida precisando fa fecha de vigencia de los cambios.

La edicion y difusion sera de responsabilidad de la Oficina General de Administracién.

G. SIMBOLOGIA A UTILIZAR
Un diagrama de flujo es una representacidn grafica de los pasos que seguimos para realizar un
proceso; partiendo de una entrada, y despuds de realizar una serie de acciones, flegamos a una
salida. '

Para representar la informacion, necesitamos una serie de simbolos basicos que emplearemos
en la confeccion de diagramas de flujo:
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Simbolo Significado

Comienzo o final de proceso: en su interior
situamos materiales, informacion o acciones para
comenzar el proceso o para mostrar el resultado

en el final del mismo.

Actividad: Tarea o actividad llevada a cabo
durante el proceso. Puede tener muchas entradas,

pero solo una salida

Informacién de apoyo: Situamos en su interior la
informacion necesaria  para alimentar una

actividad (datos para realizarla)

Decisién: Indicamos puntos en que se toman

decisiones: sl 0 no.

Conexiones de pasos o flechas: Muestran
direccion y sentido del flujo del proceso,
conectando los simbolos.

Documento: Se utiliza este simbolo para hacer
referencia a la generacion o consulta de un

documento especifico en un punto del proceso.

Conexidon con otros procesos: Nombramos un
proceso independiente que en algin momento

aparece relacionado con el proceso principal.

Conector de pagina: Representa un enlace o

conexion de una pagina a otra
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III1. Listado de procesos

1. Proceso 01: Elaboracion del Plan de Inversiones.
2. Proceso 02: Modificacidn del Plan de Inversiones.
3. Proceso 03: Evaluacién y Seguimiento del Plan de Inversiones.
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IV. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

PROCESO: 01

A. Nombre del Proceso
ELABORACION DEL PLAN.DE INVERSIONES.

B. Finalidad

< Establecer los procedimientos para la elaboracién del plan de inversiones de ZED PAITA.
C. Requisitos !
< No tiene.

D. Etapas del Proceso
1. Gerencia General
{1) Gerente General
< Mediante memorandum dispone que la Direccidn de Estudios Econdmicos elabore el Plan
de Inversiones.

{2) Secretaria General
<4 Remite memorandum a la Direccidén de Estudios Econdmicos.

2. Direccion de Estudios Econdmicos
(1) Director de la Direccién de Estudios Econdmicas
< Elabora o reformula el proyecto del Plan de Inversiones.
< Entrega el proyecto del Plan de Inversiones al Jefe de la Oficina General de Administracion
para sus comentarios y vistos,

3. Oficina General de Administracién
(1) Jefe de la Oficina General de Administracion
< Evalla la documentacién recibida:
v Realiza los comentarios del proyecto del Plan de Inversiones para que sea revisado.
v De estar conforme:
» Visa el prayecto del Plan de Inversiones.
» Entrega al Gerente General el proyecto def Plan de Inversiones

4, Gerencia General
{1) Secretaria General
< Remite la documentacién recibida al Gerente General

{2) Gerente General
<> Evalla la documentacion recibida:
¥v" De no estar conforme
= Devuelve el proyecto dei Plan de Inversiones para que sea revisado.
v De estar conforme:
= Visa el proyecto del Plan de Inversiones
* Entrega a fa Junta de Administracion el proyecto del Plan de Inversiones
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(3) Secretaria General
< Remite la documentacién recibida a la Junta de Administracion

5. Junta de Administracién
{1) Junta de Administracién
< Evalia la documentacién recibida:
¥" De no estar conforme
= Devuelve el proyecto del Plan de Inversiones para que sea revisado.
¥ De estar conforme:
= Aprueba el Plan de Inversiones

= Entrega al Gerente General el Plan de Inversiones

6. Gerencia General

(1) Gerente Gen

eral

< Solicita al asesor egal para que elabore el proyecto de la resolucién de Gerencia General
que aprueba el Plan de Inversiones.

(3) Secretaria Ge

neral

< Remite la documentacion recibida al Asesor Legal.

7. Oficina de Asesoria Legal

(1) Jefe de Oficin

a de Asesoria Legal

<4 Elabora el proyecto de la Resolucion de Gerencia General para aprobar el Plan de
Inversiones.,
<4 Entrega el proyecto de la Resolucién de Gerencial General para aprobar el Plan de
Inversiones y el Plan de Inversiones

8. Gerencia General
(1) Secretaria General

< Remite la documentacién recibida al Gerente General

(2) Gerente General
< Evalla la documentacion recibida:
¥ De no estar conforme
= Devuelve el proyecto de la Resolucidn de Gerencia General para aprobar ef Plan de
Inversiones para que sea revisada.
v De estar conforme
= Emite la Resolucion de Gerencia General aprobando el Plan de Inversiones.

(3) Secretaria Ge
< Reparte la

E. Duracién
Treinta dias.

neral
resolucién a las oficinas competentes.

F. Formatos y Formularios

<> Formato de Reso

lucidn.
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1. Elaboracién del Plan de Inversiones
— . — -
.
|
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Secretarip General
Devuelve el proyecto del Flan de ¢ Mo )
Invaisiones para que sea revisado P
iE5 - '\unj
cenforme? ’ ’
“'\
u-
Aprueba el Plan de Inversiones 4 Si Junita de Adnnistracion
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Entrega al Gerente General el Flan de
Inversiones [
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Gerencig General
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elabere e proyecto de la resclucién de
Gerencia General que apnieba el Plan
de inversiones
M ; 0
Hakora el proyecto <e resolucién de .-, k. |
Gerencia General para aprobar el Plan |[¢q——— —
de Inversiones - > e
‘L Secretanp General

Asesoriegal
Entrega el proyecto de resolucion de

Gefencia General para aprobar el Plan
de Inversicnes y €l Plan de
Inversiones

Secretaia General

Repaite la resolucion a las cficinas
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de Inversiones para gue sea revisado
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PROCESO: 02

A. Nombre del Proceso

MODIFICACION DEL PLAN DE INVERSIONES

B. Finalidad

<> Establecer los lineamientos para solicitar y aprobar las modificaciones de} Plan de Inversiones

de ZED PAITA

C. Requisitos

<4 Plan de inversiones de la entidad.
< Las maodificaciones del plan de inversiones se pueden dar:
v Incrementos o disminuciones de créditos presupuestales que significan ampliacion o
eliminacion de metas fisicas, incrementos o disminuciones de metas fisicas por factores
externos a la funcién que realiza.

v Por reorientacion y/o priorizacion de las actividades.

< Las modificaciones pueden ser solicitadas por las dreas usuarias o por la Direccién de Estudios

Econdmicos.

D. Etapas del Proceso
1. Area Usuaria

(1) Jefatura del area usuaria
< Emite las modificacicnes propuestas.

< En reunidon con el

madificaciones propuestas.

2. Direccién de Estudios Econdmicos
{1) Director de la Direccion de Estudios Econdmicos
< Evalia las modificaciones solicitadas por las dreas usuarias o las propuestas por su

Direccidn.

< Eiabora o reformula el proyecto modificado del Plan de Inversiones.
< Entrega el proyecto modificado del Plan de Inversiones al Jefe de la Oficina General de
Administracion para sus comentarios y vistos.

3. Oficina General de Administracion

(1) Jefe de la Oficina General de Administracién

<~ Evaliia la documentacicn recibida:
v Realiza los comentarios del proyacto modificado del Plan de Inversiones para que sea

revisado.

v De estar conforme:
= Visa el proyecto del Plan de Inversiones madificado.
= Entrega al Gerente General el proyecte maodificado def Plan de Inversiones

4. Gerencia General

(1) Secretaria General
< Remite {a documentacion recibida al Gerente General

(2) Gerente General

o ERT

#

Director de la Direccion de Estudios Econdmicos sustenta

las

Wﬂlw
'°'° v*a' 4
fl'u
Emom'ws :

Emn.l'*'lf'l. s'
un&anhn

\;.\i‘“‘-l‘a [
.

VOB® Direccién de Estudios

Econdmicos

VoB©° Oficina General de

Administracién

VOoB®? Asesoria Legal

VOB° Gerente

General

De uso interno del personal de ZED PAITA.

Documento Confidencial.

[



‘ .
I
i
|

Cédigo MP — DDE-02 Pagina
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE ESTUDIOS ECONOMICOS |- -ooradopor | DEE-JMIR | 11
Revisién 0 de
Direccidn de Estudios Econdmicos Fecha 301112018 16

< Evalla la documentacidn recibida:
v De no estar conforme

» Devuelve el proyecto modificado del Plan de Inversiones para que sea revisado.

v De estar conforme:

= Visa el proyecto madificado del Plan de Inversiones

* Entrega a la Junta de Administracion el proyecto modificado del Plan de Inversiones

(3) Secretaria General
< Remite la documentacion recibida a la Junta de Administracion

5. Junta de Administracién
{1) Junta de Administracion
<~ Evalla la documentacion recibida:
¥" De no estar conforme
= Devuelve el proyecto medificado del Plan de Inversiones para que sea revisado.
¥ De estar conforme:
= Aprueba la modificacidn del Plan de Inversiones
= Entrega al Gerente Generatl el Plan de Inversiones modificado

6. Gerencia General

(1) Gerente General
< Solicita al Asesor l.egal para que elabore el proyecto de la Resolucion de Gerencia General
que aprueba la madificacidn del Plan de Inversiones.

(3) Secretaria General
< Remite la documentacién recibida al Asesor Legal.

7. Oficina de Asesoria Legal
(1) Jefe de Oficina de Asesoria Legal
< Elabora el proyecto de la Resolucidn de Gerencia General para aprobar la modificacion def
Plan de Inversiones.
< Entrega el proyecto de la Resolucidn de Gerencia General para aprobar la modificacién del
Plan de Inversiones y el Plan de Inversiones modificado

8. Gerencia General
(2) Secretaria General

4 Remite la documentacidn recibida al Gerente General

(2) Gerente General

< Evalia la documentacién recibida:
v De no estar conforme
= Devuelve el proyecto de la Resolucién de Gerencia General para aprobar la

modificacidn del Plan de Inversiones para que sea revisada,

v De estar conforme
* Emite la Resolucidn de Gerencia General aprobando la modificacién del Plan de
Inversiones,

(3) Secretaria General
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< Reparte la resolucién a las oficinas competentes.

E. Duracion

Al final del (ltimo dia del primer mes del afic siguiente

F. Formatos y Formularios

< Sin formatos
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2. Modificacién del Plan de Inversiones
|
En reunidn con eerirectur de la
Emite las modificaciones propuestas ’—P D"Zﬁ?;?:gfﬂg;is:ggﬁ:ms
. propuestas
Area usuaria
0,
. _®
Directitn de Esnéptos Econdimicos !
f Evallia las modificaciones salicitadas
por las dreas usuanas o las
' propuestes por su direccion
ir
{ Elahora o reformulz et Proyecto
, Modificado del Pian < Inversiones
Entrega al Jefe de la Cficina General
de Administracion el proyecto
. Modificadodel Plan de Inversiones
Realiza los comentarios
del proyecto modificado 4
del Plan de Inversiones N
para que sea revisado 0
-
%
.'{\‘r
Visa el proyecto del P . ~
i e [ Jefe defla OGA

da Inversiones modificado

!

Entrega al Geente
General el proyecto
Modificado del Plan o=
Inversiones

I

Secretarip General

-

Gerendig General

L,

[ o
i
;’,

Secretanp General

Devuelve el proyecto Medificada
del Plan de inversiones para que
sea revisado

A

%]

Visa el proyecto modificado del
Plan de Inversiones

Entrega a la Junta de Administracion
g1 el proyecto modificado del Plande |
Inversiones
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. . .
2. Modificacién del Plan de Inversiones
—_ _ _ S - e
¢
d
1 8
Secretarip General
Dewuelveel proyecto Modificado del
Plan de Inversiones para que sea
revisado
’
Aprueba la modificacion del Plan de -
Inversiones b Juntad  administracton
v o
Entrega al Gerente General & Plan de o
Inversiones madificado ~
<.
Gerencil General
Solicita al asesor Jegal paraque
elabore & proyecto de la resclucion de
Gerencia General que apueba la
modficacién del Plan de Inversiones
Etabora &l proyecto de resolucicn de.
Gerencia General para apicbar la  fet—— .
modificacién del Plan de Inversiones e
|_ Secretarip General
2 Asesor Legal
Entrega e! proyecto de resolucidn de Devuelve el proyecto de resolucidn de
Gerencia General para aprobar la gerencia general para aprobar la
modificacion del Plan delnwersiones y modificacion del Flan de Inversiones
&l Flan delnvemsiones modificago para que sea revisado
No
0
(A ¥ iEs
'1 conhforme?
Secretaria General Si
i)
" . LA Emite laresolucidn de gerencia
Repaite la L?n‘:g;'?t;:‘t;'“ ofcnas Ly "} 4——————§  genetal aprobando f Pan de
oL Inversiones modificado
Secretaria General
Y
Fin
STy
g? VB N
& pireccltn de Estudio
%’ feonorioos =
% fon M 5

VOoB? Direccién de Estudios| V°oB° Oficina General de VOB® Asesoria Legal

Econdémicos Administracién

V¢B¢ Gerente General

De uso interno del personal de ZED PAITA.
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PROCESO: 03

A. Nombre dgl Proceso
EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE INVERSIONES

B. Finalidad

< Establecer los lineamientos para la evaluacion vy seguimiento del Plan de Inversiones de ZED

PAITA .

C. Requisitos

< Plan de Inversiones de la Entidad.

D. Etapas del Proceso
1. Direccion de Estudios Econdmicos
(1) Director de la Direccidn de Estudios Econdmicos
<4 Recolectar informacién para reportar el avance del plan de inversiones contra las metas

propuestas

<4~ Compara anualmente el desempefio contra las metas trazadas
¥ De encontrar un desvio

= Realizar analisis de la causa raiz

= Iniciar medidas correctivas para resolver las causas subyacentes

v De estar conforme:
= Analiza la informacion

< Elabora el informe de evaluacion para ser revisados por la Alta Direccion

E. Duracion

Al final del (ltimo dia del primer mes del afio siguiente

F. Formatos y Formularios

< Sin formatos

RO
Sl

52 reccltn de Estudio

8 geonomdoes g

% n &

2, Eeon.Juen M.
tanda Riverd
‘T‘-m/

L 2T
e
N e 9;,//

B Y

V989 Direccion de Estudios
Econémicos

VoB° Oficina General de VOB? Asesoria Legal

Administracion

VoB? Gerente General

De uso internc del personal de ZED PAITA.
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3. Evaluacion y Seguimiento del Plan de Inversiones

‘ Inicio

1

.

Direccion de Estydios Econdmicos

Y

Recolectar informacion para reportar €l

avance del fan de inversicnes contra
fas metas propuestas

Comparar
anualmente el
desempefio contra
las metas
trezadas

[De encontrar un desvio

Realizar andlisis de la Analiza la informacion
causa raiz

¥

Iniciar meiias correctivas,
para resolver las causas
subyacentes

Elabora el informe de evaluacdidn
para ser revisadas por la alta
direccién

3

w

e

Secretaniy General

0

.

Gerencia General

. QRSMROTEY
SR N

%‘Dlrecdﬂnde&ub
Econamicos

@ Eeon.jumnt
Lznda Rkzr

Sy

VoB©° Direccién de Estudios| V°B° Oficina General de VOB® Asesoria Legal VOoB° Gerente General
Econémicos Administracion

De uso internc del personal de ZED PAITA. Documento Confidencial.
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