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RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL

N° 862 -2012-GRH/PR

HUANUCO. 2.8 MAYD 2012
VISTO: :

El Informe N° 266-2012-GRH-GRPPAT, de fecha 18 de mayo de 2012, de la Gerencia Regional
~ O Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, y;
o 1

N
; L/ \PPNSIDERANDO:

) OQI e, mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 155-2009-GRH/PR de fecha 30 de marzo del 2009
\f 5 “\@ aprob6 el Manual de Procedimientos Administrativos del Gobierno Regional de Huanuco;
A 2,

s g
£

Que, el Manual de Procedimiento Administrativo-MAPRO, es un documento descriptivo y de
sistematizacion normativa de los procedimientos administrativos que lleva a cabo la Entidad, el cual
a su vez tiene un caracter instructivo e informativo, y contiene la descripcion de las acciones o
\ tramites que se siguen en la ejecucion de los procesos o procedimientos generados para la
\ obtencion de un derecho o de una declaracion invocado por un administrado; )

=3 i

0 Que dentro de este contexto a través del Informe N° 193-2012-GRH-GRPPAT/SGDIS de fecha 18
; v de mayo del 2012, la Sub Gerente de Desarrollo Institucional y Sistemas solicita la aprobacion de la
oS  modificacion del Manual de Procedimientos — MAPRO, elaborado por la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional y Sistemas en forma coordinada con todas las unidades organicas del Gobierno
Regional Huanuco, el mismo que cuenta con la descripcion de los procedimientos (Organo,
competencia, estado, unidad organica de origen, unidad orgénica de destino, tiempo de duracion del
procedimiento, base legal que ampara el procedimiento, objetivos que se lograron, los requisitos,
duracién, plazos y el flujograma que describe en forma resumida el procedimiento);

Que, a través del documento sefialado en la parte del visto, el Gerente Regional de Planeamiento
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial remite el Manual de Procedimientos de la Sede del
obierno Regional, para su aprobacion, siendo asi, deviene en necesario expedirse la Resolucion

Gobierno Regional de Huanuco, elaborado por la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y
istemas, el mismo que forma parte de la presente Resolucion.

iculo Sequndo.- TRANSCRIBIR, la presente Resolucion a la Gerencia Regional de
“Hlaneamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, Sub Gerencia de Desarrollo Institucional
Sistemas y demas érganos Estructurales del Gobierno Regional Huanuco.

REGISTRESE, comuNiQU Y ARCHIVESE

2EGI0N SeBIERNO 7GIONALH ANUCO
/ S/
Lyis R. Picon Quedo

o PHESIDENTE

2 Q MAVA nnaa j
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INTRODUCCION

El presente documento técnico - normativo denominado "MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS” - MAPRO- de la Sede del Gobierno
Regional Huanuco, elaborado en base a la Ley No. 27444, “Ley del Procedimiento
Administrativo General” para la formulacion de los Manuales de Procedimientos
Administrativos".

El presente documento de gestién es un instrumento indispensable que permitira
apoyar la gestion del Gobierno Regional de Huanuco, donde se describe en forma
clara, sistematica, ordenada y secuencial los procesos, actividades y tareas
importantes del cotidiano que hacer institucional, lo cual redundard en mejorar de
manera continua y permanente la calidad de los servicios, que se brinda,
permitiendo al personal que laboran en el Gobierno Regional Huanuco conocer
como se lleva a cabo la secuencia de los tramites administrativos.

El presente Manual de Procedimientos de acuerdo a la Directiva N°© 010-2008-GRH-
GRPPAT/SGDISE “Formulacién del Manual de Procedimientos (MAPRO) del Gobierno
Regional Huanuco”; aprobado con Resolucion Ejecutiva Regional N© 341-2008-
GRH/PR de fecha 12 de agosto del 2008, comprende el objetivo del procedimiento,
su descripcion narrativa y el diagrama de flujo de las actividades incluidas.

Es conveniente precisar que en cumplimiento a la normatividad vigente y del disefio
metodoldgico utilizado, los procedimientos descritos tienen caracter y alcance
institucional y para la realizacion de las actividades componentes, se establecio la
asignacion de cargos, los mismos que involucran a una o mas unidades organicas
del Gobierno Regional Huanuco, con el objetivo de cumplir metas institucionales.

En cumplimiento a la Ley del Procedimiento Administrativo, el presente Manual
contiene los procedimientos mas importantes que se realizan como procesos
integrados ejecutados por las diferentes unidades organicas, pudiendo
posteriormente modificarlos, suprimirlos o incluir otros por necesidad institucional.
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CAPITULO |
DATOS GENERALES DEL MAPRO

1. OBJETIVO

El Manual de Procedimientos Administrativos de la Sede del Gobierno Regional
Huanuco, tiene como objetivo orientar a los administrados y/o usuarios, asi
como a los funcionarios y servidores; sobre las etapas, pasos, dependencias,
instancias, etc.,, que comprenden los principales procedimientos
administrativos, que se desarrollan; a fin de viabilizar la gestion institucional y
la toma de decisiones en forma oportuna.

2. ALCANCE

El alcance del presente Manual, es para todas las Unidades Organicas de la
sede del Gobierno Regional en base de la Estructura Organica vigente.

3. APROBACION Y ACTUALIZACION

La aprobacién del Manual, es previa opinion favorable de la Gerencia Regional
de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, mediante
Resolucion Ejecutiva Regional.

Su actualizacién y/o modificacion deben ser revisadas periédicamente, y de
ser necesario redisefiados cuando se detecten deficiencias o cuando existan
cambios en las etapas o pasos de algun procedimiento.
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4. ORGANIGRAMA DEL GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

CONSEJO DE

CONSEJO REGONALF—m8m = | —————- COORDINACION

PRESIDENCIA REGIONAL
Organo de Control
Institucional

REGIONAL
Procuraduria Pablica

Regional

Directorio
Regional

Vice Presidencia Regional

Secretaria del
Consejo Regional

Secretaria General e

Imagen InstiuciorEl Oficina de Defensa Civil y
Oficinade Seguridad Ciudadana

Coordinacién Lima

GERENCIAGENERAL
REGIONAL

Oficina Regional de
Cooperacion Internacional

OFICINA REGIONAL DE Oficina Regional de Peren01a Setgmn:\ ed' laneanlme?o b
ADMINISTRACION Asesoria Jurfdica resupue: T\érrma:qonamwn

|| Oficinade Recursos Oficina de Logisticay Hanearrienlo'e;ral:gbo . Sub Geencia. de_;’
Humanos Serv. Auxiliares Eetadistica Proyectos de Inwersion
. L Sub Gerencia de Sub Ger.de Fomul. de Est.
—I Oficine de Contahiliced I I Oficina de Patrimonio I— Presupuesto y Trbutacion de Pre Inversion

Sub Gerencia de Dearrollo Sub Gerendiade
Oficinade T
Insftucional y Sistemas | | Ordenamiento Teritorial |_

]
Gerencia Regional de

Gerencia Regional de Gerencia Regional de Gerencia Regional de 24
glonal glona 9 Recursos Naturales y Gestion
Desarrollo Econémico Desarrollo Social Infraestructura :
Ambiental
—t— —t——
Sub Ger Prom . Sub Gerenciade Sub Ger . de Gestion Sub Ger . Prom. Sub Gerercia Sub Gerencia Sub Gerencia de Sub Gerencia Sub Ger enciade
de Inv ersiones Des. Empres.. en Desarrallo Social Desar Hum.e Inv Soc de Estudios de Obras Superv y Liquid. de Recursos Naturales Gestion Ambiental

IL

Direccion Regional de Direccion Regiondl de Rgg~de
Agricutura Educacion VST Ciim.
eccion R de Dir. Reg. de Trabgjoy
Prom del Empleo

Direccién Regiondl de
ud

Dir. Reg. de Vivienda Proyectos Especiales

Const. y Saneamiento

Archivo Regional 7 Empresas Regionales

Dir. Reg. de Energ ia,
Minas e Hidroc.

Aldea Infantil "San
Juan Bosco"

APROBADO CON ORDENANZA REGIONAL
N° 076-2009-CR-GRH
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/
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* Tramite De Aprobacién De Proyectos De Ordenanzas
Y Acuerdos Regionales
* Otorgamiento De Distinciones Y Titulos
PROCEDIMIENTOS| * Otorgamiento De Condecoraciones y
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CAPITULO I

FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadigo Vigencia Pagina
TRAMITE DE APROBACION DE DE A
PROYECTOS, DE ORDENANZAS Y SCR- | 01 | 01 | 12 9 125 [ 20 [ 251
ACUERDOS REGIONALES 1 1
Organo Organo Normativo y Fiscalizador
Competencia Secretaria del Consejo Regional
Estado Actual | X | Propuesto | |

Organo de Origen

Se inicia a solicitud del Consejo Regional

Organo de Destino

Presidencia del Consejo Regional

Tiempo de Duracion

30 dias

Base Legal Ley N° 27867, Ley de Creacion de los Gobiernos Regionales.
OR N° 001-2003-CRH, Aprueba el Reglamento Interno de Consejo.
Objetivo Aprobar los Acuerdos u Ordenanzas Regionales propuesto por los Consejeros
Regionales.
Requisitos Presentacion de la propuesta, debidamente sustentada.
Cargo o L . .
N° 9 Descripcidn de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
01 CONSEJO REGIONAL
Consejeros Los consejeros proponen iniciativa legislativa documentada, 40 1
ante la SECRETARIA del Consejo Reg.
02 SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL
SECRETARIA Deriva al Consejera(o) Delegada(o) a fin de informar ante el 20 1
Pleno del Consejo Regional.
CONSEJO REGIONAL
03 Consejeros Dispone que se derive a las comisiones permanentes de 30 15
trabajo de acuerdo a la especialidad.
Comisién Evalla documento y pueden ocurrir dos eventos:
Permanente 1. Lo deriva a la Consejera(o) Delegada (o) para ser tratado 50
en Sesidn de Consejo Regional.
2. Solicita opiniéon técnica y/o legal a las instancias
correspondientes.
Consejeros Acuerdan aprobar o desaprobar el dictamen correspondiente
en la que se debe emitir el Acuerdo de Consejo Regional y/u 30
Ordenanza Regional. Y se deriva a la Presidencia Regional
para su promulgacion correspondiente.
PRESIDENCIA REGIONAL
04 . . Promulga la ordenanza acordado por Consejo Regional. 30 02-15
Presidente Regional i
SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL
Enumera y lo deriva a la SECRETARIA General para su
05 SECRETARIA publicacién en el Diario Oficial “El Peruano”. 50 2
TIEMPO PROMEDIO 30
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS SCR-1
2011 ‘ Secretaria del Consejo Regional
TRAMITE DE APROBACION DE PROYECTOS DE ORDENANZAS Y
ACUERDOS REGIONALES
UNIDAD ORGANICA QUE
CONSEJO SECRETARIA DEL PRESIDENCIA p
REGIONAL CONSEJO REGIONAL REGIONAL EMITE OPINION

TECNICO Y/0 LEGAL

( Inicio )

Promulga la Ordenanza
Acordado por Consejo

Consejeros proponen
iniciativa legislativa

Ordenanza Regional y/

o0 Acuerdo de Consejo
documentada .
Regional.
Y
Deriva al Consejera (0)
Delegada (0) a fin de

v informar ante el Pleno

del Consejo Regional

Dispone que se derive a

las Jefatura de Unidad
comisiones permanente, Organica evallay
de acuerdo ala pr(.)c?fie & elabo-rar
especialidad. opinién o !0 fierlva
a especialista
A
- D
Evaliia documento :

1.' Loderivaala Especialista evalua
Consejera(o) Delegada(o) B
para ser tratado en Sesion et e EE N

de Consejo Regional.
2. Solicita opinién técnica
y/olegal a las
instalaciones
correspondientes.
~ ~ Ordenanza Regional y/o
l Acuerdo de Consejo

Regional, emite Informe.

Si

p
Acuerdan aprobar o )

desaprobar el dictamen
correspondiente en la
que se debe emitir el
Acuerdo de Consejo
Regional y/u Ordenanza
Regional. Y se deriva ala
Presidencia Regional
para su promulgacion
correspondiente.

Jefatura evalta y con
Informe elabora la
respuesta

J
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
UANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadigo Vigencia Pagina
OTORGAMIENTO DE DISTINCIONES Y | SCR- DE A
TITULOS 5 01| 01|12 | 21 |25 22 | 251
1
Organo Organo de Normativo y Fiscalizador
Competencia Secretaria del Consejo Regional
Estado Actual | X [ Propuesto [ ]

Organo de Origen

Presidencia, Consejeros, Sociedad Civil e Instituciones representativas

Organo de Destino

Estados, ciudades, instituciones, personas naturales y/o juridicas.

Tiempo de Duracion

07 dias

Base Legal

Ley N° 27867, Ley de Creacioén de los Gobiernos Regionales.
OR N° 024-2004-CRH, aprueban Reglamento de Otorgamiento de Distinciones,
Titulos y Condecoraciones de la Regién Huanuco.

Objetivo

Reconocer y otorgar Distinciones, Titulos y Condecoraciones a Estados, Ciudades,
Instituciones, Personas naturales y/o Juridicas.

Requisitos

Aprobacion por Consejo Regional.

Cargo

NO
Responsable

Descripcidn de la Actividad Detallada Minutos Dias

01 Usuario

02

SECRETARIA

03

Comision

04

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE 10 1
La Sociedad Civil, Instituciones representativas, Presidente
Regional, Vicepresidente, Consejeros Regionales proponen
por escrito y debidamente fundamentada el otorgamiento de
Distinciones y/o Titulos al Consejo Regional.

CONSEJO REGIONAL
La SECRETARIA de Consejo Regional recepciona, registra 30 1
y entrega la propuesta al Consejero Delegado, quien toma
conocimiento del contenido y con proveido deriva a la
Comision de Desarrollo Social.

COMISION DE DESARROLLO SOCIAL

Evalla la distincién que le corresponde, pudiendo ser como
distincion de Huésped llustre o Visitante Distinguido y en
caso de Titulos puede ser el de Hijo Predilecto y/o Hijo
llustre y también el titulo “Regién Hermana” o “Ciudad
Hermana”, se elabora el dictamen y pone a consideracion
del Consejo Regional para su aprobacion.

60 2

CONSEJO REGIONAL
Aprueba en sesién extraordinaria y disponen su aprobacion 60
mediante Resolucion de Consejo Regional.

Las Distinciones y los Titulos son entregadas en sesion

solemne del Consejo Regional. 20 3

TIEMPO PROMEDIO 7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO SCR-2
ADMINISTRATIVOS
2011 Secretaria Del Consejo Regional
OTORGAMIENTO DE DISTINCIONES Y TITULOS
UNIDAD ORGANICA SECRETARIA DEL CONSEJO COMISION DE DESARROLLO
SOLICITANTE REGIONAL SOCIAL

A

La Sociedad Civil, Instituciones
representativas, Presidente
Regional, Vicepresidente,
Consejeros Regionales proponen
otorgamiento de Distinciones y/o
Titulos al Consejo Regional.

L

(|

Recepciona, registra y entrega
la propuesta al Consejero
Delegado, y deriva a la Comisién
de Desarrollo Social.

(1

4 )
Evalua la distincion que
corresponde : Huésped Ilustre o
Visitante Distinguido y en caso de
Titulos: Hijo Predilecto y/o Hijo
Ilustre y también el Titulo
«Regién Hermana» o «Ciudad
Hermanay, se elabora el dictamen

y deriva al Consejo Regional para
su aprobacion

Aprueba en sesion extraordinaria
y disponen su aprobacion
mediante Resolucién de Consejo
Regional. Las Distinciones y los
Titulos son entregados en sesién
solemne del Consejo Regional

Fin

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y SISTEMAS
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
UANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadigo Vigencia Pagina
OTORGAMIENTO DE SCR - DE A
CONDECORACIONES 3 01 01|12} 23 §5 25 | 251

Organo Organo Normativo y Fiscalizador

Competencia Secretaria del Consejo Regional

Estado Actual | X [ Propuesto [ ]

Organo de Origen Unidades Organicas

Organo de Destino Usuario

Tiempo de Duracion 06 dias

Base Legal Ley N° 27867, Ley de Creacioén de los Gobiernos Regionales.

OR N° 024-2004-CRH, aprueban Reglamento de Otorgamiento de Distinciones,
Titulos y Condecoraciones de la Regién Huanuco.

Objetivo Reconocer y otorgar Condecoraciones a una persona natural y/o Juridica, una
medalla por la labor extraordinaria y excepcional, efectuada en servicio de la
comunidad o en prestigiar nuestra cultura, arte, deporte, profesion u oficio en el
ambito nacional o internacional.

Requisitos Propuesta escrita debidamente justificada, que debe ser aprobada por Consejo
Regional.

El Consejo Regional de Huanuco, en la primera quincena del mes de Enero de cada
afo, procedera a designar la Comision Especial Medalla de Honor de la Regién
Huanuco, encargada de revisar las propuestas para el otorgamiento de la
condecoracion “Medalla de Honor de la Regién Huanuco”, que estara integrada por:
¢ La Comisién Permanente de Desarrollo Social
¢ El Gerente Regional de Desarrollo Social
¢ El Director Regional de Educacién y Cultura
« El Director Regional del INC.
¢ 01 Representante de la Camara de Comercio y Anexos y de Huanuco.
01 Representante de la Mesa de Concertacion.
o Cargo L o \ .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
01 Usuario UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE 60 1

La Sociedad Civil, Instituciones representativas, Presidente
Regional, Vicepresidente, Consejeros Regionales proponen
por escrito y debidamente fundamentada el otorgamiento de
Condecoracion a la oficina de TRAMITE DOCUMENTARIO
del Gobierno Regional Huanuco; la propuesta debe
contener:

e Propuesta formal explicando los motivos por los
que se presenta la candidatura, para merecer la
condecoracién “Medalla de Honor de la Region
Huanuco”

e La hoja de vida del candidato (a).

e Para personas juridicas, debe contener ademas de
la propuesta formal, historial, aportes y meritos
institucionales que contribuyeron al desarrollo de la
sociedad.

En caso de las Condecoraciones se otorga a una persona
natural o juridica, por una labor extraordinaria y excepcional
efectuada en servicio de la comunidad o en prestigiar
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02

03

04

05

nuestra cultura, arte, deporte, profesion u oficio, en el ambito
nacional o internacional, puede ser “Medalla de Honor de la
Regién Huanuco” y/o “Medalla Civica Regional”.

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Recepciona la propuesta, registra y deriva a la
SECRETARIA de Consejo Regional.

CONSEJO REGIONAL

La SECRETARIA de Consejo Regional recepciona, registra
y entrega la propuesta al Consejero Delegado, quien toma
conocimiento del contenido y con proveido deriva a la
Comision Especial Medalla de Honor de la Region Huanuco

COMISION ESPECIAL

Toman conocimiento, evaltan la propuesta, suscriben el
dictamen proponiendo a las personas naturales y/o juridicas
merecedoras de la condecoracion “Medalla de Honor de la
Regién Huanuco” poniendo en conocimiento del Consejo
Regional.

CONSEJO REGIONAL
Aprueba en sesion extraordinaria y disponen su aprobacion
mediante Resolucién de Consejo Regional

Corresponde al Presidente  Regional realizar la
condecoracién, con la entrega de la Medalla y la
transcripcion de la Resolucién de Consejo Regional.

El otorgamiento de la condecoracién “Medalla de Honor de
la Region Huanuco” y de la “Medalla Civica” se registra en el
libro de condecoraciones del Gobierno Regional de Huanuco
donde deben firmar las personas naturales y los
representantes de las personas juridicas condecoradas.

20

30

30

60

60

60

TIEMPO PROMEDIO
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excepcional efectuada en
servicio de la comunidad
0 en prestigiar nuestra
cultura, arte, deporte,
profesion u oficio en el
ambito nacional o

internacional
A J

G

El acto se registra en el
libro de condecoraciones
del Gobierno Regional
Huanuco, firmando los
interesados

Fin

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SCR-3
ADMINISTRATIVOS
2011 Secretaria Del Consejo Regional
OTORGAMIENTO DE CONDECORACIONES
UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE TRAMITE SECRETARIA DEL CONSEJO -
SOLICITANTE DOCUMENTARIO REGIONAL COMISION ESPECIAL
' ™
La Sociedad Civil, l g l : ) — Y
Instituciones Recepciona, registra y Toma conocimiento,
representativas Recepciona, registra y entrega al Consejero evaluda y suscribe el
Presidente Regional deriva Delegado, luego deriva dictamen
Vicepresidente ala Comisién Especial proponiendo a los
Consejeros Regionales Medalla de Honor de la candidatos
proponen el Regién Hudnuco. merecedores de la
otorgamiento de cond?coracién
Condecoracién a la ~ poniendo en
Unidad de Tramite conocimiento del
Documentario L Consejo Regional
.. S J
e ! R v(
La propuesta debe
contener: .,
o p ‘ 1d Aprueba en sesidon
ropue.sta ormat de extraordinaria y
la c.andlda.tura. disponen su aprobacién
® Hojade vida del mediante Resolucién
candidato (a). del Consejo Regional
®  Personas Juridicas
presentan historial,
aportes y méritos |
institucionales que ( h
contribuyeron al Presidente Regional
des.arrollo dela condecora con la
sociedad. entrega de la Medalla y
L la transcripciéon de la
- Resolucién del Consejo
Regional
! ™\ " /
Las condecoraciones se
otorga por una labor
extraordinaria y A
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N 2 o

HUANUCO m
SUB GERENCIA GOBIERNO REGIONAL HUANUCO
DE DESARROLLO INSTITUCIONAL PRESIDENCIA REGIONAL
Y SISTEMAS.

\/ ~
e ORGANO DE COORDINACION
ORGANO
J
\/ ~
* OFICINA REGIONAL DE DEFENSA
CIVIL Y SEGURIDAD CIUDADANA
COMPETENCIA
J
~N
» Estimacién De Riesgos
« Elaboracién De Planes De Trabajo De Defensa Civil
procEpIMIENTOs| ¢ IRSpecciones Técnicas De Seguridad De Defensa Civil
J
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE

SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS

Cddigo Vigencia Pagina
' ORDC DE A
ESTIMACION DE RIESGOS 1 “lor1]01] 122925 | 31251
1

Organo

Organo de Coordinacion

Competencia

Oficina Regional de Defensa Civil y Seguridad Ciudadana

Estado Actual | X_[ Propuesto
Organo de Origen Usuario

Organo de Destino Usuario

Tiempo de Duracion 5 dias

Base Legal Articulo 30° inciso j) del Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado con
Ordenanza Regional N° 076- 2009-CR—-GRH.
Ley N° 29664, que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y su
Reglamento aprobado con Decreto Supremo 048-2011-PCM.
Objetivo Identificacion de Peligros.
Realiza el Analisis de Vulnerabilidad.
Determina los Riesgos.
Requisitos Solicitud del gobierno local o interesado expresando necesidad de estimacion.
o Cargo L o \ .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
01 | DirectorReg. DCy | USUARIO Y/O MUNICIPALIDAD LOCAL 10 1
sC. Presenta solicitud de Tramite Documentarlo indicando
necesidad de evaluar dafios o niveles de riesgo en una
situacion determinada.
Técnico Adm. Il TRAMITE DOCUMENTARIO 20
02 Recibe y remite a la Oficina Regional de Defensa Civil y
Seguridad Ciudadana
03 ]
SECRETARIA OFICINA REGIONAL DE DEFENSA CIVIL Y SEGURIDAD 4

Director Reg. DCy
SC.

SECRETARIA

Ingeniero Estimador
de Riesgo

SECRETARIA

CIUDADANA

Recepciona, registra, pone a disposicién de la Oficina 10
Regional de Defensa Civil y Seguridad Ciudadana.

Toma conocimiento, evalia y dispone con proveido al
Ingeniero Estimador de Riesgos para ejecutar el trabajo. 20
Registra el proveido y entrega con cuaderno de cargo al
Estimador de Riesgos. 10

Recibe el documento, coordina con los sectores
involucrados y procede a la realizacion de la estimacion de
riesgo, teniendo en consideracion los reglamentos y normas 60
técnicas y comunica los resultados de la estimacién a la
Oficina Regional de Defensa Civil y Seguridad Ciudadana.

Registra el informe técnico de estimacion de riesgo
profesional y entrega a la Oficina Regional de Defensa Civil

10

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y SISTEMAS
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Director Reg DC y SC | y Seguridad Ciudadana

SECRETARIA Recibe el informe técnico de estimacién de riesgo, lo revisa 'y
eleva mediante oficio al usuario. 20
Entrega con cargo el Informe Técnico de Evaluacién de 10

Riesgos al usuario.

TIEMPO PROMEDIO

*Los dias de evaluacion, depende de la complejidad del caso.
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ORDC-1
ADMINISTRATIVOS
2011 Oficina Regional de Defensa Civil y Seguridad Ciudadana
ESTIMACION DE RIESGOS
USUARIO Y/O OFICINA REGIONAL DE DEFENSA
MUNICIPALIDAD LOCAL TRAMITE DOCUMENTARIO CIVIL Y SEGURIDAD CIUDADANA
Director toma conocimiento, evaltia
y deriva al Ing. Estimador de Riesgo
m para ejecutar el trabajo.
¥

Presenta solicitud
indicando evaluacion de
dafos o niveles de riesgo

en una situacion
determinada.

Recibe y remite a la Oficina
Regional de Defensa Civil y
Seguridad Ciudadana

~
Ing. Estimador de Riesgo, coordina
con los sectores involucrados, realiza
la estimacién de riesgo, teniendo en
consideraciéon los reglamentos y
normas técnicas, comunica los
resultados a la Oficina Regional de
Defensa Civil y Seguridad Ciudadana

Director recibe informe, lo
revisa y eleva mediante oficio al
usuario.

Secretaria entrega con cargo el
Informe Técnico de Evaluacién
de Riesgos al usuario.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y SISTEMAS
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
UANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadigo Vigencia Pagina
ELEBORACION DE PLANES DE ORDC - DE A
TRABAJO DE DEFENSA CIVIL > 01 01|12} 32 §5 34 | 251

Organo

Organo de Coordinacion

Competencia

Oficina Regional de Defensa Civil y Seguridad Ciudadana

Estado

Actual | X_[ Propuesto

Organo de Origen

Oficina Regional de Defensa Civil y Seguridad Ciudadana

Organo de Destino

Oficina Regional de Defensa Civil y Seguridad Ciudadana

Tiempo de Duracion

45 dias

Base Legal

Articulo 30° inciso 0) del Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado con
Ordenanza Regional N° 076- 2009- CR-GRH.

Ley N° 19338, Ley de Sistema de Defensa Civil, y sus modificatorias Decretos
Legislativos N° 442, 735 y 905; Ley N° 25414 Decreto Supremo N° 005-88-SGMD,
aprueba el Reglamento del Sistema nacional de Defensa Civil y sus modificatorias
Decretos Supremos N° 058-2001-PCM y 069-2005-PCM

Objetivo

Establecer el procedimiento para una adecuada ejecucion de actividades de Defensa
Civil.

Requisitos

Autorizacién del Presidente del Gobierno Regional de Huanuco para la ejecucion de
actividades de Defensa Civil.

NO

Cargo
Responsable

Descripcién de la Actividad Detallada Minutos Dias

01

02

03

INDECI

Presidente Regional

Director Reg. DCy
SC.

Ing. Civil 1l

Director Reg. DCy
SC

ORGANISMOS DEL SISTEMA DE DEFENSA NACIONAL 20 2
(INDECI, Direcciones Regionales, comité Regional,
Provincial, y Distrital de Defensa Civil).

Dispone con Directiva al Gobierno Regional, a través del
Presidente Regional, la ejecucion de actividades de Defensa
Civil en el &mbito de su jurisdiccion. 20
PRESIDENCIA REGIONAL

Recibe Directiva de INDECI y a través de Gerencia General 20
Regional, lo deriva a la Oficina Regional de Defensa Civil y
Seguridad Ciudadana autorizando el Plan de trabajo de
actividades de Defensa Civil 3
OFICINA REGIONAL DE DEFENSA CIVIL Y SEGURIDAD 50
CIUDADANA

Analiza Directiva, deriva al responsable para elaborar el Plan
de Trabajo de actividades de Defensa Civil

Elabora Plan de Trabajo y alcanza a la Oficina Regional de
Defensa Civil y Seguridad Ciudadana para su revision y 20
conformidad.

Evalla y da conformidad, visa documento, de encontrarlos
conforme y alcanza a la Oficina Regional de Asesoria
Juridica para su opinién, caso contrario es devuelto a la
Oficina Regional de Defensa Civil y Seguridad Ciudadana. 20

OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
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Analiza Plan de Trabajo, de estar conforme visa Resolucion
04 y lo eleva a Presidencia a través de la Gerencia General 3
Director Regional Regional. 20
GERENCIA GENERAL REGIONAL
Alcanza Resolucién visada para firma del Presidente
05 Regional. 2
Gerente General 20
PRESIDENCIA REGIONAL
Firma Resolucién y lo deriva a secretaria General e Imagen
06 Institucional. 2
Presidente Regional 20
SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
0 Registra y transcribe Resolucion a INDECI y Oficina
7 Regional de Defensa Civil y Seguridad Ciudadana que
SECRETARIA aprueba Plan de Trabajo.
General 25
OFICINA REGIONAL DE DEFENSA CIVIL Y SEGURIDAD 20
08 CIUDADANA
Recibe Resolucién y autoriza ejecucién de Plan de Trabajo,
evalla, elabora informes de ejecucién de metas trimestral y
anual y eleva a la Presidencia Regional para la firma.
09 | Of. Reg. De DCy SC 2
PRESIDENCIA REGIONAL 20
Firma Oficio y remite a INDECI y a la Oficina Regional De
10 | . Defensa Civil y Seguridad Ciudadana. 20 5
Presidente Regional | g5 ANISMOS DEL SISTEMA DE DEFENSA NACIONAL
Recepciona toda la informacion solicitada
TIEMPO PROMEDIO 45
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ORDC-2

ADMINISTRATIVOS
2011 Oficina Regional de Defensa Civil de Defensa Civil y Seguridad Ciudadana
ELABORACION DE PLANES DE TRABAJO DE DEFENSA CIVIL
ORGANISMOS OFICINA OFICINA REGIONAL
DEL SISTEMA PRESIDENCIA REGIONAL DE DE ASESORIA R L,
DE DEFENSA REGIONAL DEFENSA CIVIL JURIDICA REGIONAL INSTITUCIONAL
NACIONAL Y SEGURIDAD C.

( Inicio ) -
Deriva a responsable
de elaboracién del

Plan de Trabajo de
actividades de DCSC

Analiza Plan de
Trabajo, de estar
conforme, Director

Recibe Directiva y
Disponen con deriva a la Oficina
directiva la Regional de DCSC
ejecucion de autorizando Plan
actividades de de Trabajo de
DCSC Actividades de
en el &mbito de su Defensa Civil
jurisdiccién

visa resolucién y
deriva a GGR

Alcanza
Resolucién
visada para firma
del Presidente
Regional

Responsable elabora

Plan de Trabajo y
alcanza a la Oficina
Regional de DCSC

para su revisién y
conformidad

Director evaltia y visa
documento , de
encontrarlo conforme
lo pasa a ORA] para su
opinién.

Registra y transcribe
resolucién a INDECI
y Of. Regional de

Firma resolucién

y deriva a la SGII

DCSC
que aprueban plan
de trabajo

f#\

Recibe resolucién y
Firma oficio y autoriza ejecucién de
Recepciona toda remite a Il‘fDECI plan de trabajo,
la informacién y a'Oﬁcma evalta elabora
solicitada Regional de informes y lo eleva a
DCSC la Presidencia
Regional para su
firma.
, —

Fin
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadigo Vigencia Pagina
INSPECCIONES TECNICAS DE ORDC - DE A
SEGURIDAD DE DEFENSA CIVIL 3 01 101|121 35 i5 37 | 251
Organo Organo de Coordinacion
Competencia Oficina Regional de Defensa Civil y Seguridad Ciudadana
Estado Actual | X_[ Propuesto

Organo de Origen

Usuario y/o Inspecciones Basicas remitidas por el Gobierno Local

Organo de Destino

Usuario Gobierno Local

Tiempo de Duracion

45 dias

Base Legal

Articulo 30° inciso g) del Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado con
Ordenanza Regional N° 076- 2009-CR—-GRH.
Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres
y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo 048-2011-PCM DS N° 066-2007-
PCM, Segunda Disposicion Complementaria.

Obijetivo

Minimizar los riesgos existentes.

Requisitos

Solicitud del interesado expresando necesidad de evaluacion.

Recibo por Derecho de Pago segun el area correspondiente

Expediente de acuerdo, a las especialidades de Arquitectura, Instalaciones Eléctrica,
Ingenieria civil y de Seguridad

NO

Cargo
Responsable

Descripcién de la Actividad Detallada Minutos Dias

01

02

03

Técnico Adm. Il

SECRETARIA

Director Reg de DCy
SC

SECRETARIA

Profesional y/o
Técnico

USUARIO Y/O MUNICIPALIDAD LOCAL
Presenta solicitud adjuntando el expediente con los 10 2
requisitos, en la Oficina de Tramite Documentarlo indicando
necesidad de una Inspeccién Técnica de Seguridad en
Defensa Civil.

20
TRAMITE DOCUMENTARIO

Recibe, registra, coloca sello de recepcion y remite a la
Oficina Regional de Defensa Civil y Seguridad Ciudadana.

OFICINA REGIONAL DE DEFENSA CIVIL Y SEGURIDAD 10
CIUDADANA
Recepciona, registra, pone a disposicion de la Oficina 43
Regional de Defensa Civil y Seguridad Ciudadana.
Toma conocimiento, evalla y deriva a la persona que esta 60
encargado para la ejecucién de la Inspeccion Técnica de
Seguridad de Defensa Civil.

20
Registra el proveido y entrega al profesional encargado
Inspeccién Técnica de Seguridad de Defensa Civil.

Convoca al grupo de inspectores y comunica a los 60
administrados para la ejecucion del ITSDC.

Registra y revisa la conformidad del expediente de
Inspecciones Técnicas de Seguridad de Defensa Civil si
cumple o no cumple con los requisitos establecidos en el
TUPA GRH y el D.S N° 066-2007-PCM.
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Inspectores Técnicos

Director Reg. de DCy
SC

Si cumple con los requisitos se convoca al grupo de
inspectores técnicos; conforme con una constancia de
designacién y se entrega al Director de la Oficina Regional
de Defensa Civil y Seguridad Ciudadana para su firma
respectiva.

Los inspectores tienen 6 dias para presentar su informe con
o sin observaciones: En caso de existir observaciones en la
ITSDC, se notifica al administrados para la subsanacion de
las observaciones encontradas y se le otorga un maximo 4
dias habiles para, efectuar el pago de la inspeccion
complementaria y de acuerdo al riesgo se le otorga un plazo
complementario de 15 dias como maximos.

Revisa el informe presentados por los inspectores técnicos
de Seguridad en Defensa Civil.

Si hay error en el informe los inspectores subsanan en 01
dia.

Se proyecta la Resoluciéon Gerencial si cumple o no cumple;
Si cumple se elabora Certificado de Seguridad en Defensa
Civil.

En ambos casos de, Se registra enumerando. Y se entrega
los documentos al administrado o interesado.

60

60

60

30

TIEMPO PROMEDIO

45
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ORDC-3
ADMINISTRATIVOS

2011 ‘ Oficina Regional de Defensa Civil y Seguridad Ciudadana

INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD DE DEFENSA CIVIL

USUARIO Y/O
MUNICIPALIDAD LOCAL

TRAMITE
DOCUMENTARIO

OFICINA REGIONAL DE DEFENSA CIVIL Y
SEGURIDAD CIUDADANA

( Imicio )

Presenta solicitud con los
requisitos en la Oficina de
Tramite Documentario
indicando necesidad de una
Inspeccion Técnica de
Seguridad en Defensa Civil

Recibe, registra, coloca
sello de recepcién y
remite a la Of. Regional
de Defensa Civil y S.C.

|

(A . . )
Director Regional deriva a encargado de evaluar a

J

la Inspeccion Técnica de Seguridad de Defensa
Civil.

¢ J
s i N
Profesional convoca al grupo de inspectores y
comunica a los administrados para la ejecucion
del ITSDC

Registra y revisa la conformidad del expediente de
ITSDC si cumple o no cumple con los requisitos
establecidos en el TUPA GRH y el D.S N° 066-
2007-PCM

A J

¢Es
Conforme?

(-' Si
Se convoca al grupo de inspectores técnicos
conforme con una constancia de designacion y se

entrega al Director de la Of. Regional de Defensa
Civil y S. C. para su firma respectiva.

v

s N
Inspectores Técnicos tienen 6 dias para presentar
su informe ; si existe observaciones en la ITSDC se
notifica al administrado para la subsanacién y se
le otorga un maximo de 4 dias habiles para
efectuar el pago de la inspeccién complementaria
y de acuerdo al riesgo se le otorga un plazo
complementario de 15 dias como maximos.

&

|

(Director revisa el informe presentado por lo;
Inspectores Técnicos de Seguridad en Defensa
Civil, si hay un error en el informe los inspectores
iubsanan en 1 dia.

J

~
Se proyecta la Resolucion Gerencial si cumple o n(?
cumple; si cumple se elabora el Certificado de
Defensa Civil. En ambos casos se registra
enumerando y se entrega los documentos al
Sdministrado o interesado.

o

~

vy

J

J
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SUB GERENCIA
DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

N &2 o
ST

gt g s S-S

AUANUCC

Y SISTEMAS.

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO
PRESIDENCIA REGIONAL

<

ORGANO

<

COMPETENCIA

<

~N
* ORGANO DE CONTROL
J
\
 ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL
J
* Aprobacién Del Plan Anual De Control )
* Acciones De Control Programadas
* Actividades De Control Programadas
* Seguimiento Y Evaluacion De Medidas Correctivas
PROCEDIMIENTOS| « Control Preventivo Sin Caracter Vinculante
* Atencién De Denuncias )

<
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FORMATO N° 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
UANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadigo Vigencia Pagina
APROBACION DEL PLAN ANUAL DE A
DE CONTROL OCl-1|01 |01 12 251 08 251
07

Organo Organo de Control

Competencia Organo de Control Institucional

Estado Actual | X [ Propuesto [ ]

Organo de Origen

Organo de Control Institucional

Organo de Destino

Contraloria General de la Republica

Tiempo de Duracion

Establecido en la Directiva N° 012-2008-CG/PL (*)

Base Legal Decreto Legislativo N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control.
Resolucién de Contraloria N° 459-2008-CG Reglamento de los Organos de Control
Institucional, Art. 19° inciso b).
Segun Directiva anual que dicta la Contraloria.
Obijetivo Programar las acciones y actividades de control que se efectuaran durante el afo.
Requisitos Lineamientos emitidos por la Contraloria General de la Republica.
Conocimiento de la normatividad que rige areas de riesgo detectadas.
Diagndstico del estado de areas criticas.
o Cargo o L . .
N Descripcidn de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
01 Jefe de OCI ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 60 3
Evalla las areas de riesgo de acuerdo a los lineamientos de
la Contraloria General de la Republica y se realiza el cuadro
de prioridades.
Identifica las areas a auditar y el periodo a realizarse,
teniendo en cuenta las denuncias y observaciones
realizadas.
Evalla la capacidad operativa, recursos disponibles, plazos
a considerar para cada accion y actividad.
Se remite Oficio adjuntando el Plan Anual de Control a la
Presidencia Regional para su visto bueno.
02 Presidente Regional | PRESIDENCIA REGIONAL
Pone visto bueno al Plan Anual de Control y remite al 20 1
Organo de Control Institucional.
Jefe de OCI
03 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Remite via Web el Plan Anual de Control a la Contraloria
General de la Republica para su aprobacion y en forma 30 1
fisica presenta por mesa de partes un ejemplar.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
04 Aprueba Plan Anual de Control y publica la resoluciéon de
aprobacién de la misma. 20 3
TIEMPO PROMEDIO 8(*)

(*)Establecido en la Directiva N°012-2008-CG/PL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
BIERNO REGIONAL HUAN I-1
GO OREGIO UANUCO ADMINISTRATIVOS oc
2011 Organo de Control Institucional
APROBACION DEL PLAN ANUAL DE CONTROL
ORGANO DE CONTROL CONTRALORIA GENERAL
INSTITUCIONAL PRESIDENCIA REGIONAL DE LA REPUBLICA
( Inicio )
A,
[ EvalUa las areas de riesgo J
v
Realiza cuadro de prioridades,
identifica las areas a auditar,
evalla la capacidad operativa,
recursos disponibles.
Y
Plan Anual de Control Ve B Plan Anual de Control
Remite via web para su 1
aprobacion A
p
_| Aprueba Plan Anual de Control
v/—\)
4
4 Y
Publicacion de la resolucion de
aprobacion
A\
Y
Fin
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FORMATO N° 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadigo Vigencia Pagina
ACCIONES DE CONTROL DE A
PROGRAMADA OCI-2 101101112 ™59 1581 | 10 [ 251

Organo

Organo de Control

Competencia

Organo de Control Institucional

Estado

Actual | X [Propuesto | |

Organo de Origen

Organo de Control Institucional

Organo de Destino

Unidades Orgéanicas

Tiempo de Duracion

Segun Plan Anual de Control (*)

Base Legal Decreto Legislativo N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control.
Resolucién de Contraloria N° 459-2008-CG Reglamento de los Organos de Control
Institucional, Art. 19° inciso b).
NAGU — Normas de Auditoria Gubernamental
MAGU — Manual de Auditoria Gubernamental
Objetivo Dar a conocer los resultados de la realizacién de los Examenes Especiales o
Auditorias, segun Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General de la
Republica.
Requisitos Plan Anual de Control
o Cargo o - : .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
01 Jefe de OCI Oficia al titular de la entidad acreditando la comision de 10
auditoria.
PRESIDENCIA REGIONAL
02 Presidente Regional | Recepciona la acreditacion y comunica a las unidades 20
organicas para otorgar las facilidades a la comision de
auditoria.
Jefe de OCI ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
03 Solicita informaciéon a las areas involucradas y si hubiere 30
alguna deficiencia se da a conocer.
Al término de la ejecucién del examen se emite los informes
correspondientes y se alcanza al titular de la entidad para 20
gue tome las acciones pertinentes y asi mismo se remite un
ejemplar a la Contraloria General de la Republica.
04 PRESIDENCIA REGIONAL
Presidente Regional | Recepciona informe de Auditoria e Informes Especiales y 30
remite a las areas comprendidas para el levantamiento de
las observaciones e implementacion de las
recomendaciones.
Emite resolucién de autorizacion para que Procuraduria 20
Publica realiza las acciones legales correspondientes
(Acciones Civiles y/o Penales)
Deriva los Informes Especiales
TIEMPO PROMEDIO )
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 0CI-2
ADMINISTRATIVOS

2011 Organo de Control Institucional

ACCIONES DE CONTROL PROGRAMADA

ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

PRESIDENCIA REGIONAL

( Inicio )

Oficia al titular de la entidad
acreditando la comision de auditoria

Recepciona la acreditaciéon y comunica a la
unidades organicas para otorgar las
facilidades a la comision de auditoria

[

Solicita informacién a las areas
involucradas y si hubiere alguna
deficiencia se da a conocer

A

Realizado los examenes se emite informes
correspondientes y se alcanza al titular de la
entidad para que tome las acciones
pertinentes, también se remite a Contraloria
General de la Republica

Recepciona Informes y remite a las areas
comprendidas para el levantamiento de las
observaciones e implementacién de las
recomendaciones

A
® Emite resolucién de autorizacion

® Deriva Informes Especiales
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FORMATO N° 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadigo Vigencia Péagina
ACTIVIDADES DE CONTROL DE A
PROGRAMADA OCI-3 | 01101112 P To81 [12 [251
Organo Organo de Control
Competencia Organo de Control Institucional
Estado Actual | X | Propuesto [ ]

Organo de Origen

Organo de Control Institucional

Organo de Destino

Unidades Orgéanicas

Tiempo de Duracion

Establecido en el Plan Anual de Control

Base Legal Decreto Legislativo N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control.
Resolucién de Contraloria N° 459-2008-CG Reglamento de los Organos de Control
Institucional, Art. 19° inciso b).
Segun directiva emitidas por la Contraloria General de la Republica
Objetivo Dar a conocer los resultados de la realizacion de las Actividades de Control para la
implementacion de las medidas correctivas y recomendaciones.
Requisitos Plan Anual de Control
o Cargo L o ' .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
01 Jefe de OCI Se ejecuta las actividades de acuerdo a lo programado en el 10
Plan Anual de Control.
Solicita informacién a las areas pertinentes, se evalldan, a 20
efectos de emitir los informes y recomendaciones
correspondientes.
Al término de la ejecucion de la actividad de control, se emite 30
el informe al titular del pliego para que tome las acciones
correspondientes; asi mismo se remite un ejemplar a la
Contraloria General de la Republica.
02 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA 20
Recepciona el Informe y/u Hoja Informativa.
Presidente Regional | oo e SIDENCIA REGIONAL 20
03 Recepciona el informe y/u Hoja Informativa y remite a las
areas involucradas para el Levantamiento de
Recomendaciones.
TIEMPO PROMEDIO *

*Establecido en el Plan Anual de Control
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
0CI-3
GOBIERNO REGIONAL HUANUCO ADMINISTRATIVOS
2011 Organo de Control Institucional
ACTIVIDADES DE CONTROL PROGRAMADA
ORGANO DE CONTROL CONTRALOR{A GENERAL
INSTITUCIONAL DE LA REPUBLICA PRESIDENCIA REGIONAL

1 Inicio )

A

-Ejecuta las actividades
-solicita informacion, evalda ,
emiten las informaciones y
recomendaciones
correspondientes

Se emite un informe y se remite
un ejemplar a la Contraloria

Recepciona el Informe y/u 1

Hoja Informativa.

—

General de la Republica.

Remite el informe y/u hoja
informativa a las areas
involucradas para el
Levantamiento de
Recomendaciones

FIN
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FORMATO N° 002

HOJA DEL RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadigo Vigencia Pagina
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE DE A
1
Organo Organo de Control
Competencia Organo de Control Institucional
Estado Actual | X_[ Propuesto [ ]

Organo de Origen

Organo de Control Institucional

Organo de Destino

Unidades Orgéanicas

Tiempo de Duracion

Establecido en Directiva

Base Legal Decreto Legislativo N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control.
Resolucion de Contraloria N° 459-2008-CG Reglamento de los Organos de Control
Institucional, Art. 19° inciso b).
Resolucion de Contraloria N° 158-83-CG, Aprueba Dir ectiva N° 006-83-CG/DL
Seguimiento de Medidas Correctivas.
Objetivo Dar conocer el cumplimiento e implementacion de las recomendaciones de los
Informes de Auditoria.
Requisitos Informes de Auditoria.
Informes de Seguimientos Semestrales y Anuales.
Documentos que sustentan la superacién de medidas correctivas.
Documentos de Implantacion de recomendaciones.
Cargo "y o ' .
N©° Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
01 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Jefe de OCI Requiere informacion a dependencias de acuerdo al ultimo 10 2
informe de seguimiento.
02 AREAS INVOLUCRADAS 20 5
Jefes Remite levantamiento de recomendaciones o explicaciones
si no se realiz6.
03 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Jefe de OCI Se evalla avance en implementacion de 30 3
recomendaciones y se introduce informacion en
Sistema de Auditoria Gubernamental- SAGU y se
remite a la Contraloria General de la Republica y al
titular de la Entidad.
04 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Recepciona un ejemplar del Informe de 20 1
Implementacion de Recomendaciones.
05 PRESIDENCIA REGIONAL
Presidente Regional | Al término de la ejecucion del trabajo se recepciona el 20 3
informe  respectivo para tomar las acciones
pertinentes.

TIEMPO PROMEDIO 14
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 0CI-4
ADMINISTRATIVOS

2011 Organo de Control Institucional

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE MEDIDAS CORRECTIVAS

ORGANO DE CONTROL AREAS CONTRALORIA GENERAL

2 PRESIDENCIA
INSTITUCIONAL COMPRENDIDAS DE LA REPUBLICA REGIONAL
Inicio Remite levantamiento ( Reored
( ) ; Al término de la
de recomendaciones o : . s
o . N Recepciona un ejecucion se
explicaciones si no se . : .
realizo ejemplar del Informe recepciona el informe
de Implementacién de respectivo para tomar
4 Recomendaciones. las acciones
L ., pertinentes.
Requiere informacién a
dependencias de acuerdo
al ultimo informe J
A
FIN
L N\
Se evaltia avance y se
introduce informacién en
Sistema de Auditoria
Gubernamental- SAGU y | | p
se remite a la Contraloria | |
General de la Republica y
al titular de la Entidad.
A vy
L J
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FORMATO N° 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL

REGIONAL

HUANUCO DE

SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
CONTROL PREVENTIVO Codigo | Vigencia = Pagina X
SIN CARACTER VINCULANTE -
OCl-5(01 |01 | 12 15 | 251 |16 | 251

Organo Organo de Control
Competencia Organo de Control Institucional
Estado Actual | [ Propuesto [ X |

Organo de Origen

Organo de Control Institucional

Organo de Destino

Unidades Orgéanicas

Tiempo de Duracion

Segun Plan Anual de Control

Base Legal Decreto Legislativo N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control.
Resolucién de Contraloria N° 459-2008-CG Reglamento de los Organos de Control
Institucional, Art. 19° inciso b).
DIRECTIVA N° 002-2009-CG/CA, aprobado por Resolucidon de Contraloria N° 094-
2009-CG
Objetivo Alertar al Titular de la Entidad o quien haga sus veces, de la existencia de riesgos
que pudieran afectar la transparencia, probidad o cumplimiento de las operaciones o
actividades administrativas de la institucién.
Requisitos Plan Anual de Control
o Cargo o - : .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
01 UNIDADES ORGANICAS O COMITES
Invitacion de Veedores o se ejerce de oficio. 10
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
02 Jefe de OCI Acreditacion del representante(s) del Organo de Control
Institucional para efectuar el control preventivo 20
Participacion de los veedores en los procesos de seleccion y
ejecucion de los contratos de adquisicion de bienes,
servicios y obras; entre otros que considere el OCI. 30
Elaboracién del informe respectivo para ser enviado al titular
de la institucion
20
PRESIDENCIA REGIONAL
Recepciona el informe en los que adviertan riesgos que
03 . . pudieran conllevar a errores, omisiones e incumplimientos, 30
Presidente Regional para gue tome las acciones pertinentes.
TIEMPO PROMEDIO *

*Establecido segun Plan Anual de Control
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

0oCI-5

2011

Organo de Control Institucional

CONTROL PREVENTIVO SIN CARACTER VINCULANTE

UNIDADES ORGANICAS O
COMITES

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

PRESIDENCIA REGIONAL

( Imicio )

Invitacion de veedores o se
ejerce de oficio

N

Acreditacion de representantes
para efectuar el control
preventivo

Participacién de veedores en
procesos de seleccion y
ejecucion de los contratos

Elaboracion del informe para ser
enviado al titular de la institucion

]

Recepciona el informe con
advertencia de riesgos ,omisiones o
incumplimiento, para tomar
acciones pertinentes
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FORMATO N° 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REQIONAL
HUANUCO DE
SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cddigo Vigencia Pagina
3 DE A
ATENCION DE DENUNCIAS OCl-61| 01 | 01 | 12 17 | 25 18 | 251
1
Organo Organo de Control
Competencia Organo de Control Institucional
Estado Actual | Propuesto [ X |

Organo de Origen

Organo de Control Institucional

Organo de Destino

Unidades Orgéanicas

Tiempo de Duracion

Segun Plan Anual de Control

Base Legal

Decreto Legislativo N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control.
Resolucién de Contraloria N° 459-2008-CG Reglamento de los Organos de Control
Institucional, Art. 19° inciso b).

Resolucion de Contraloria General N° 443-2003-CG aprueba directiva “Servicio de
Atencion de Denuncias”

Objetivos

Otorgar el debido y oportuno tramite y evaluacién de las denuncias que presentan los
funcionarios, servidores y ciudadania en general.

Fomentar y facilitar la participacion ciudadana en el ejercicio del control social sobre
la gestidn publica y el correcto uso de todo recurso.

Requisitos

Plan Anual de Control.

Cargo

NO
Responsable

Descripcién de la Actividad Detallada Minutos

01

02
Jefe de OCI

03

Presidente Regional

FUNCIONARIOS, SERVIDORES Y CIUDADANIA EN
GENERAL

Realizan los tramites respectivos para presentar las 20 1
denuncias ante el Organo de Control Institucional

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Evalla los requisitos, fundamentos de la denuncia y el
sustento respectivo.

30 10

En caso de no reunir los requisitos se comunica al
denunciante para la subsanacion respectiva.

Investiga y evalian la denuncia.

Elaboracion del Informe y/u Hoja Informativa respectiva, para
conocimiento del titular de la entidad, con conocimiento del
denunciante.

PRESIDENCIA REGIONAL
Recepciona el informe,
pertinentes.

para que tome las acciones 30 1

TIEMPO PROMEDIO 12
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDADANIA EN GENERAL

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO ADMINISTRATIVOS 0oCI-6
2011 Organo de Control Institucional
ATENCION DE DENUNCIAS
FUNCIONARIOS, SERVIDORES Y ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL PRESIDENCIA REGIONAL

( Inicio )

y

Realizan tramites respectivos para
presentar las denuncias ante el
Organo de Control Institucional

L

En caso de no reunir los
requisitos se comunica al
denunciante para la subsanacion
respectiva.

Evalua los requisitos, fundamentos
de la denuncia y el sustento
respectivo.

¢Es
Conforme?

Si

Elaboracion del informe y/u Hoja
Informativa respectiva para
conocimiento del titular de la

entidad con conocimiento del
denunciante

Recepciona el informe para que
tome las acciones pertinentes.
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N C3 o

AR
SUB GERENCIA GOBIERNO REGIONAL HUANUCO
DE DESARROLLO INSTITUCIONAL PRESIDENCIA REGIONAL
Y SISTEMAS.
\
* ORGANO DE DIRECCION
ORGANO
),
~N
* GERENCIA GENERAL REGIONAL
COMPETENCIA
J
\
* Emision De Resoluciones De Gerencia General
PROCEDIMIENTOS
J
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
UANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadigo Vigencia Pagina
EMISION DE RESOLUCION DE DE A
1
Organo Organo de Direccion
Competencia Gerencia General Regional
Estado Actual | X | Propuesto | |

Organo de Origen

Unidades Organicas

Organo de Destino

Unidades Organicas

Tiempo de Duracion

05 dias

Base Legal

Ordenanza Regional N° 076- 2009 CR- GRH aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Gobierno Regional Huanuco

Objetivo

Establecer el procedimiento para emitir una Resolucion de Gerencia General
Regional en primera instancia.

Requisitos

Fundamento de hecho y de derecho conforme a la Constitucién, las Leyes y demas
Normas Legales.

Cargo

NO
Responsable

Descripcidn de la Actividad Detallada Minutos Dias

01 Unidades Organicas

SECRETARIA
02

Gerente General

SECRETARIA

SECRETARIA
03

Director Regional

Profesional

SECRETARIA

04 SECRETARIA
General

UNIDAD ORGANICA
Propone el Proyecto de Resolucion a la Gerencia General 60 1
Regional, adjuntando el informe y los antecedentes del caso.

GERENCIA GENERAL REGIONAL
Recepciona, registra y deriva el Expediente al Gerente
General Regional. 10 1

Revisa los actuados, si es conforme deriva a la Oficina
Regional de Asesoria Juridica para gue proyecte
Resolucion o se puede dar el caso de que solicite opinidn 60
legal; caso contrario lo devuelve a la unidad organica que
propuso el proyecto, con las observaciones
correspondientes.

Retira expediente con proveido, registra y traslada a la
Oficina Regional de Asesoria Juridica. 10
OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
Recepciona y alcanza al Director Regional.

Revisa y deriva al Profesional encargado para que proyecte
Resolucion. 30

Toma conocimiento, evalla y emite Resolucion. 20
Revisa y hace visar la rgsolucién con Director Regional
luego deriva a SECRETARIA General e Imagen Institucional.
20
SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

Recepciona y registra para visaciones de las Unidades
Organicas involucradas enumera, pone fecha, y transcribe
la Resolucion de Gerencia General a las Unidades 60 1
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Orgéanicas involucradas y remite una copia a la Sub
Gerencia de Desarrollo Institucional y Sistemas para su
publicacion en el portal.

TIEMPO PROMEDIO 5
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GGR-1
GOBIERNO REGIONAL HUANUCO ADMINISTRATIVOS
2011 Gerencia General Regional

EMISION DE RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL

GERENCIA GENERAL OFICINA REGIONAL DE SECRETARIA GENERAL E

UNIDAD ORGANICA REGIONAL ASESORIA JURIDICA IMAGEN INSTITUCIONAL

Propone el proyecto
de Resolucién
adjuntando el
informe y los

antecedentes del
caso.

Revisa los actuados, si es
conforme deriva ala ORAJ
para que proyecte
Resolucion, de estar
conforme visa el proyecto

Encargado evaliia y emite
resolucion, se visa la
resolucion con Director

Regional y se deriva a SGII l

Recepciona y registra para
visaciones de las Unidades
Organicas involucradas,
enumera, pone fechay
transcribe la Resolucién y
remite una copia a SGDIS para
su publicacion en el portal web.

de Resolucion

~
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=
HUANUCO ‘“‘
SUB GERENCIA GOBIERNO REGIONAL HUANUCO
DE DESARROLLO INSTITUCIONAL PRESIDENCIA REGIONAL
Y SISTEMAS.

<

ORGANO

~N
* ORGANO DE ASESORAMIENTO

J

<

|COMPETENCIA

~N

* OFICINA REGIONAL DE
COOPERACION INTERNACIONAL

J

<

PROCEDIMIENTO

* Opini6én Técnica Para Inscripcion De Organismos No
Gubernamentales De Desarrollo (ONGDS) En Agencia
Peruana De Cooperaciones Internacional (APCI -

PERU)

* Emisién De Opinién Técnica Para Renovacién De
Organismos No Gubernamentales De Desarrollo
(ONGDS) En Agencia Peruana De Cooperacién
Internacional (APCI - PERU) J

<m

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y SISTEMAS Pagina 46



FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
HUANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadigo Vigencia Pagina

OPINION TECNICA PARA DE A

INSCRIPCION DE ORGANISMOS NO
GUBERNAMENTALES DE
DESARROLLO (ONGDS) EN AGENCIA | ORCI-1 101 |01 12 ¢ ,, | 25 | .o | 25

PERUANA DE COOPERACION 1 1
INTERNACIONAL (APCI — PERU)
Organo Organo de Asesoramiento
Competencia Oficina Regional de Cooperacion Internacional
Estado Actual | X | Propuesto [ ]
Organo de Origen ONG solicitante
Organo de Destino ONG solicitante
Tiempo de Duracion 10 dias
Base Legal Decreto Supremo N° 015-92-PCM articulo 73°y 74°
Objetivo Contribuir al cumplimiento de requisitos para la inscripcién en la APCI por parte de los
Organismos No Gubernamentales.
Requisitos FUT

Pago por derecho de tramite

Ficha Unica de registro sefialando informacion referida a la ONGDS
Minuta de constitucién no mayor de 3 meses

Inscripcién en los Registros Publicos

Guia de formulacioén de proyectos, anotando el contenido del proyecto.

Cargo

N©° Responsable Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
01 Técnico Adm. II TRAMITE DOCUMENTARIO
Recepciona solicitud, verifica requisitos, registra y sella copia 10 1
que entrega al usuario, caso de no cumplir indica al
solicitante plazo para hacer las correcciones del caso, si el
tramite es aceptado pasa a la Oficina Regional de
Cooperacion Internacional.
02 SECRETARIA OFICINA REGIONAL DE COOPERACION
INTERNACIONAL 10 7
Director Regional Recepciona solicitud y pone a despacho
Revisa y dispone la ejecucion de la accion solicitada y lo 20
Especialista deriva al especialista.
Realiza evaluacion del expediente y emite informe de 180
opinion técnica de acuerdo a la Directiva N° 014-2007-GRH-
GRPPAT/SDGDI y considerando que los proyectos y/o
actividades por desarrollar sean compatibles con los
lineamientos de Desarrollo Regional. Adjuntando proyecto
de oficio de respuesta al interesado.
Director Regional ) . -
Previa revision visa el proyecto de oficio de respuesta y
dispone su remision a la Gerencia General Regional. 60
Gerente General Recepciona, revisa el expediente visado por la ORCI y eleva
Regional a la Presidencia Regional.
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SECRETARIA Recepciona y registra el proyecto de oficio visado por ORCI 10
y eleva a la Presidencia, acompafiado de la copia del
informe de opinion técnica.
03 ) PRESIDENCIA REGIONAL
SECRETARIA Recibe proyecto de oficio con copia del informe de opinion
técnica, coloca el sello de Presidencia y pone a disposicién
del Presidente para su despacho. 20 1
Presidente Regional | Toma conocimiento y firma el oficio de respuesta, el cual es
remitido a la Oficina de Cooperacion Internacional.
i 10
SECRETARIA Retira oficio de respuesta firmado del despacho de la
Presidencia (con copia de opiniébn técnica) coloca
numeracion, registra y envia el original y una copia a al
ORCI y distribuye las demas copias segun indica en el 0
respectivo oficio. 1
OFICINA REGIONAL DE COOPERACION
INTERNACIONAL
04 Recepciona original y copia del oficio de respuesta, firma
Técnico Adm. Il cargo y entrega el original al usuario (Haciendo firmar como
constancia de entrega en la copia documento). 20 1
TRAMITE DOCUMENTARIO
En caso de entrega a través de oficina de mensajeria, el
Técnico Adm. Il cargo es firmado por este ultimo.
05 Recepciona original y copia del oficio de respuesta, firma
cargo y entrega el original al usuario (firmar como constancia 10
de entrega en la copia documento).
La copia del oficio debidamente firmada es archivada para
su control.
06 Solicitante USUARIO
Con los documentos entregados, prosigue con el tramite
ante la APCI 20
TIEMPO PROMEDIO 10
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ORCI-01
GOBIERNO REGIONAL HUANUCO ADMINISTRATIVOS
2011 Oficina Regional de Cooperacién Internacional

OPINION TECNICA PARA INSCRIPCION DE ORGANISMOS NO GUBERNAMENTALES (ONGS) EN AGENCIA PERUANA DE
COOPERACION INTERNACIONAL (APCI- PERU)

OFICINA REGIONAL DE PRESIDENCIA REGIONAL

TRAMITE A
COOPERACION INTERNACIONAL

DOCUMENTARIO

(  Inicio )

A l
Recepciona solicitud, verifica requisitos Director Reg. revisa y dispone la — -
registra y sella copia que entrega al ejecucion de la accion solicitada y lo Toma conocimiento y ﬁrma.e.l oficio
TSR deriva al Especialista de respuesta, el cual es remitido a la
Oficina de Cooperacién Internacional.
No @ Especialista evaliia expediente, y emite
informe de opini6n técnica De acuerdo a la
Si Directiva N® 014-2007-GRPPAT/SDGDI y
! ) considerando que los Proyectos y
Actividades por desarrollar sean
compatibles con los lineamientos de
Recepciona copia, Desarrollo Regional. Adjuntando proyecto
a solicitante realizar las de oficio de respuesta al interesado.

correcciones del caso y
presenta a mesa de

partes

Director Reg. Previa revision visa el
proyecto de oficio de respuesta y
dispone su remision a la Gerencia

General Regional.

Recepciona Oficio de respuesta, firma
cargo y entrega el original al usuario
(Haciendo firmar como constancia de
entrega en la copia documento)

Gerente General Reg. recepciona,
revisa el expediente visado por la
ORCl y eleva a la Presidencia
Regional

A

La copia del oficio debidamente firmada
es archivada para su control

;

Recepciona original y copia del oficio
. de respuesta, firma cargo y entrega el
Fin original al usuario (Haciendo firmar
como constancia de entrega en la
copia documento
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
HUANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
i i 3 Cadigo Vigencia Pagina
EMISION DE'OPINION TECNICA PARA DE A
RENOVACION DE ORGANISMOS NO
GUBERNAMENTALES DE ORCI -
DESARROLLO (ONGDS) EN AGENCIA 2 01 | 01 | 12| 14 | 25 | 45 | 251
PERUANA DE COOPERACION 1
INTERNACIONAL (APCI — PERU)
Organo Organo de Asesoramiento
Competencia Oficina Regional de Cooperacion Internacional
Estado Actual | X | Propuesto [ ]
Organo de Origen ONG solicitante
Organo de Destino ONG solicitante
Tiempo de Duracion 15 dias
Base Legal Decreto Supremo N° 015-92-PCM articulo 73°y 74°
Objetivo Contribuir al cumplimiento de requisitos para la inscripcién en la APCI por parte de los
Organismos No Gubernamentales.
Requisitos FUT

Pago por derecho de tramite

Ficha Unica de registro sefialando informacion referida a la ONGDS
Minuta de constitucién no mayor de 3 meses

Inscripcién en los Registros Publicos

Guia de formulacioén de proyectos, anotando el contenido del proyecto.

N©° Cargo Descripcidn de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
01 Técnico Adm. I TRAMITE DOCUMENTARIO
Recepciona solicitud, verifica requisitos, registra y sella copia 10 1
que entrega al usuario, caso de no cumplir indica al
solicitante plazo para hacer las correcciones del caso, si el
tramite es aceptado pasa a la Oficina Regional de
COOPERACION INTERNACIONAL.
OFICINA REGIONAL DE COOPERACION
02 SECRETARIA INTERNACIONAL 10 10

Recepciona solicitud y pone a despacho.
Director Regional

Dispone ejecucion de la accién solicitada. 20
SECRETARIA
Registra prove_idp elabora documentacion de tramites y 10
deriva al Especialista.
Ingeniero Il

Toma conocimiento y realiza las siguientes acciones:

1. Evalta cumplimiento de requisitos del expediente.

2. Coordina con la ONG solicitante la fecha de 360
evaluacion y seguimiento in situ de los proyectos
ylo actividades que viene ejecutando dicha ONG.

3. Luego de la verificacion in situ de acuerdo a la
Directiva N° 014-2007-GRH-GRPPAT/SDGDI y
considerando que los logros alcanzados por los
proyectos y/o actividades por desarrollar sean
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compatibles con los lineamientos de Desarrollo
Regional. Adjuntando proyecto de oficio de
respuesta al interesado.

. L - 60
Previa revision visa el proyecto de oficio de respuesta y
dispone su remision a la Presidencia Regional.
Director Regional
Recibe el proyecto de oficio visado por ORCI y eleva a la 10
Presidencia, acompafiado de la copia del informe de opinién
SECRETARIA técnica
PRESIDENCIA REGIONAL 10
Recibe proyecto de oficio con copia del informe de opinién
técnica, coloca el sello de Presidencia y pone a disposicion
Asist. Adm. Il del Presidente para su despacho. 20
03 Toma conocimiento y firma el oficio de respuesta.
Presidencia Reg. Retira oficio de respuesta firmado del despacho de la 10
Presidencia (con copia de opiniébn técnica) coloca
Asist. Adm. Il numeracion, registra y envia el original y una copia a tramite
documentario y distribuye las demas copias segun indica en
el respectivo oficio.
TRAMITE DOCUMENTARIO 15
Recepciona original y copia del oficio de respuesta, firma
cargo y entrega el original al usuario (Haciendo firmar como
constancia de entrega en la copia documento).
04 En caso de entrega a través de oficina de mensajeria, el 10
cargo es firmado por este ultimo.
La copia del oficio debidamente firmada es archivada para 10
su control.
TIEMPO PROMEDIO 15
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GOBIERNO REGIONAL HUANUCO ADMINISTRATIVOS ORCI-02
2011 Oficina Regional de Cooperacidn Internacional

OPINION TECNICA PARA RENOVACION DE ORGANISMOS NO GUBERNAMENTALES (ONGS) EN AGENCIA
PERUANA DE COOPERACION INTERNACIONAL (APCI- PERU)

TRAMITE OFICINA REGIONAL DE PRESIDENCIA REGIONAL
DOCUMENTARIO COOPERACION INTERNACIONAL

Recepciona solicitud, verifica
requisitos registra y sella copia que
entrega al usuario

— RN

Recibe y coloca el sello de Presidencia,
Toma conocimiento y firma el oficio de
respuesta y se envia el original y una
copia a Tramite Documentario y lo
distribuye las demas copias segtin indica
el oficio

Director Reg. revisa y dispone la
ejecucion de la accién solicitada y lo
deriva al Especialista

. ‘ )
Es conforme? Especialista evaltia expediente, y emite

) informe de Opini6n técnica De acuerdo
Si ala Directiva N2 014-2007-GRPPAT/
4 SDGDI y considerando que los
Proyectos y Actividades por desarrollar
sean compatibles con los lineamientos
de Desarrollo Regional. Adjuntando
proyecto de oficio de respuesta al

Indica plazo para
hacer las
correcciones del

caso interesado.
\ J
v
Recepciona Oficio de Respuesta, Director Reg. visa el proyecto de
firma cargo y entrega el original al oficio de respuesta y dispone su
usuario (Haciendo firmar como remision a la Gerencia General

constancia de entrega en la copia Regional.

documento)

Una ves recibido el oficio de ORCI
eleva ala Presidencia

La copia del oficio debidamente firmada
es archivada para su control

Fin
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=
HUANUCO _ “ =
SUB GERENCIA GOBIERNO REGIONAL HUANUCO
DE DESARROLLO INSTITUCIONAL PRESIDENCIA REGIONAL
Y SISTEMAS.

<

ORGANO

N

 ORGANO DE ASESORAMIENTO

<

COMPETENCIA

<

PROCEDIMIENTOS

J
~
* OFICINA REGIONAL DE ASESOR{A
JURIDICA
J
~

* Emision De Opiniones Y Recomendaciones Juridicas
* Formulacién De Actos Administrativos

* Formulacién De Proyectos De Convenios Y/O
Contratos

<
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE

SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS

Cadigo Vigencia Pagina
EMISION DE OPINIONES Y ORAJ - DE A
RECOMENDACIONES JURIDICAS 1 01 01 |12 | 50 §5 52 | 251

Organo

Organo de Asesoramiento

Competencia

Oficina Regional de Asesoria Juridica

Estado

Actual | X [ Propuesto | ]

Organo de Origen

Unidades Organicas

Organo de Destino

Unidades Orgéanicas

Tiempo de Duracion

11 dias

Base Legal Articulo 40° inciso b) del Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado con
Ordenanza Regional N° 076-2009-CR-GRH.
Articulo 132, inciso 3 de la Ley N° 27444 “Ley de Procedimiento Administrativo
General”
Objetivo Lograr la correcta aplicacion de las normas legales emitiendo opiniones conducentes
al cumplimiento de funciones de linea y asesoramiento
Requisitos Solicitud y/o requerimiento con los antecedentes necesarios entre ello opiniones
técnicas.
o Cargo N o :
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dijas
Responsable
01 Gerentes/Directores UNIDAD ORGAN'CA SOLICITANTE 10 1
Con documento solicita que emite opinion legal
acompafiando antecedentes, dirigido a la Presidencia
Regional / Gerencia Regional.
PRESIDENCIA REGIONAL / GERENCIA GENERAL 10 1
02 Asist. Adm. Il REGIONAL
Recepciona solicitud y pone a despacho.
10
PR/GGR Toma conocimiento, evalia y mediante proveido deriva a
la Oficina Regional de Asesoria Juridica para su atencion.
i . . ] . . 10
Asist. Adm. Il Retira solicitud con proveido, registra y traslada a Oficina
Regional de Asesoria Juridica.
OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA 20 8
SECRETARIA Recepciona, registra y pone a despacho. 20
03
. . Toma conocimiento y con proveido deriva al profesional
Director Regional
gue va a resolver el asunto. 10
SECRETARIA Regl_stre_i proveido y entrega el documento al profesional
previa firma del cargo. 30
Toma conocimiento, evalla y emite opinién legal solicitada
Abogado Il . - .
y con informe eleva al Director Regional. 30

Director Regional

Toma conocimiento, evalla y de estar de acuerdo con la
opinion emitida, la hace suya y dispone se eleve con
informe legal a la PR/GGR si no estd de acuerdo puede
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SECRETARIA

04 Asist. Adm. II

PR/GGR

Asist. Adm. Il

Director

modificarla, derivando a la SECRETARIA.

Retira documento y segun las indicaciones, digita informe y
lo hace firmar por la jefatura, registra y lo traslada a la
GGR o0 PR.

GERENCIA GENERAL REGIONAL/ PRESIDENCIA
REGIONAL
Recepciona, registra y pone a despacho.

Toma conocimiento, evalla el informe con opinion, de ser
el caso solicita opiniones técnicas a las areas
correspondientes y deriva a la unidad organica solicitante o
autoriza la formalizacién del acto administrativo.

Recepciona, registra y pone a despacho.

Toma conocimiento de la opinion y ejecuta las acciones
correspondientes segun sea el caso.

30

10

30

10

30

TIEMPO PROMEDIO

11
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

ORAJ-01

2011

Oficina Regional de Asesoria Juridica

EMISION DE OPINIONES Y RECOMENDACIONES JURIDICAS

UNIDAD ORGANICA
SOLICITANTE

PRESIDENCIA REGIONAL / GERENCIA
GENERAL

OFICINA REGIONAL DE
ASESORIA JURIDICA

Inicio
( ) p

Solicita que emita opiniéon
legal acompaiiado con
antecedentes.

-

proveiDo deriva a ORAJ

Toma conocimiento ,evall’lzj

]efatura toma
conocimiento, evaliia y con

y deriva a la unidad
organica solicitante

A

Toma conocimiento de la
opinién y ejecuta las
acciones segun sea le caso

Fin

—

Jefatura toma conocimiento y
entrega el documento al
profesional previa firma del
cargo

Y

Profesional toma
conocimiento, evaliia y emite
opinién legal y con informe
eleva al Director Regional

!

Jefatura toma
Conocimiento y Evalia

Se modifica
y se deriva a
Secretaria

Se eleva con
informe legal a
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadigo Vigencia Pagina
FORMULACION DE ACTOS DE A
ADMINISTRATIVOS ORAJ-2 | 01|01 | 12 53 | 25 55 | 251
1
Organo Organo de Asesoramiento
Competencia Oficina Regional de Asesoria Juridica
Estado Actual | X [ Propuesto [ ]

Organo de Origen

Unidades Organicas

Organo de Destino

Unidades Orgéanicas

Tiempo de Duracion

4 dias

Base Legal Articulo 40° inciso e) del Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado con
Ordenanza Regional N° 076-2009-CR-GRH.
Articulo 132, inciso 3 de la Ley N° 27444 “Ley de Procedimiento Administrativo
General”

Obijetivo Formalizar los actos administrativos que realiza la entidad

Requisitos Requerimientos con antecedentes.

o Cargo " L ' .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias

Responsable

01 Gerentes/Directores

02 Asist. Adm. Il
PR/GGR

Asist. Adm. Il

03 SECRETARIA

Director Regional

SECRETARIA

Abogado Il

SECRETARIA

Director Regional

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
Con documento solicita que emite Resolucion Ejecutiva 10
Regional y en algunos casos Resolucién de Gerencia
General Regional, acompafiando antecedentes, dirigido a la
Presidencia Regional / Gerencia Regional segun sea el
caso.

PRESIDENCIA REGIONAL / GERENCIA GENERAL
REGIONAL 30
Recepciona solicitud y pone a despacho.

Toma conocimiento, evalla y mediante proveido deriva a la 10

Oficina Regional de Asesoria Juridica para su atencion

Registra proveido y traslada a la ORAJ 10

OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

Recepciona, registra y pone a despacho. 15 3
Toma conocimiento y con proveido deriva al profesional que 30

va a atender el requerimiento.

Registra proveido y entrega el documento al profesional 10
previa firma del cargo.

Toma conocimiento, evalla y elabora proyecto de resolucion

solicitada y con cargo entrega a SECRETARIA. 30
Recepciona, coloca sellos y lo pone a disposicion del
Director Regional para revision y visacion correspondiente. 10
Toma conocimiento, revisa y pone visto bueno al proyecto
de resolucion. 20
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04

05

06

07

SECRETARIA

SECRETARIA

Directores

SECRETARIA

SECRETARIA

SECRETARIA

Gerencia General
Regional

SECRETARIA

Asist. Adm. Il

Presidente Regional

Asist. Adm. Il

SECRETARIA

Registra proyecto de resoluciéon y con cargo, envia a las
unidades organicas para su visacion.

UNIDADES ORGANICAS
Recepciona, registra, sella 'y pone a despacho.

Toma conocimiento, evalia y pone visto bueno y deriva a
SECRETARIA

Retira documento y con cargo devuelve a SECRETARIA de
ORAJ

Recepciona, registra y traslada a Gerencia General Regional
para el Ve BO.

GERENCIA GENERAL REGIONAL
Recepciona, registra, sella 'y pone a Despacho

Toma conocimiento, evalla y pone visto bueno cuando es
RER y firma en caso de Resoluciones Gerenciales.

En caso de RER remite a SECRETARIA de Presidencia
Regional, en caso de Gerencia General Regional, nhumera,
registra y traslada a SECRETARIA General e Imagen
Institucional para distribucion de copias a quienes
corresponda.

PRESIDENCIA REGIONAL
Recepciona, registra, sella y pone a despacho.

Toma conocimiento, evalla firma la Resoluciéon Ejecutiva
Regional.

Con cargo traslada a SGlI

SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
Recepciona, numera y transcribe la Resolucién Ejecutiva
Regional y con cargo procede a distribuir las copias,
archivando el original.

30

10

10

10

10

10

30

10

10

30

10

20

TIEMPO PROMEDIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORAJ-02
GOBIERNO REGIONAL HUANUCO ADMINISTRATIVOS ‘ J ‘

2011
Oficina Regional de Asesoria Juridica

FORMULACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD ORGANICA PRESIDENCIA REGIONAL / OFICINA REGIONAL DE SECRETARIA GENERAL E
SOLICITANTE GERENCIA GENERAL ASESORIA JURIDICA IMAGEN INSTITUCIONAL
( Inicio , Solicitud con proveido para
elaborar R.E.R. o RG.G.R
acompaiando antecedentes
s N
Con documento solicita que Recepciona solicitud y
emita Resolucién Ejecutiva Evalta y con proveido
Regional y en algunos casos Deriva a ORA]J . : ™
Resolucion de Gerencia Dll‘eCtOl: Rfaglonal toma
General Regional, conocimiento y con
acompafiando proveido deriva al
antecedentes, dirigido a la Profesional que va a
PRy/o GGR, segiin sea el atender el requerimiento
caso \. J
- /
!J ‘ -
Profesional toma
conocimiento, evalia y
elabora proyecto de
resolucion solicitada y con
\cargo entrega a secretariaj
A 4
e N
Director toma
conocimiento, revisa y
pone visto bueno al
proyecto de resolucion
- & )
-Evalda y pone visto bueno
Directores toman cuando es RER y firma en
C°",°Cimie“t°' caso de resoluciones
evaltian y ponen Gerenciales
visto !Jueno y -En caso de RER remite a SPR
derivan a
secretaria y esta -En caso de GGR enumera,
deriva a ORAJ para registra y traslada a SGII para
el Ve B2 distribucion de copias a
quienes corresponda )
A4
Recepciona, numeray
Presidencia Regional transcribe la Resolucién
evalda y firmala Ejecutiva Regional y con
Resoluciéfl Ejecutiva cargo procede a distribuir
Regional las copias, archivando el
original
Fin
Pagina 59

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y SISTEMAS



FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
UANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadigo Vigencia Péagina
FORMULACION DE PROYECTOS DE | ORAJ - DE A
CONVENIOS Y/O CONTRATOS 3 01 01 |12 |56 i5 58 | 251

Organo

Organo de Asesoramiento

Competencia

Oficina Regional de Asesoria Juridica

Estado

Actual | X [ Propuesto | ]

Organo de Origen

Unidades Organicas

Organo de Destino

Unidades Orgéanicas

Tiempo de Duracion

4 dias

Base Legal Articulo 40° inciso e) del Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado con
Ordenanza Regional N° 076-2009-CR-GRH.
Articulo 132, inciso 3 de la Ley N° 27444 “Ley de Procedimiento Administrativo
General”
Objetivo Formalizar los acuerdos y/o pactos que realiza el Gobierno regional con terceras
personas en busca del cumplimiento de sus objetivos y logros de meta
Requisitos Requerimientos con antecedentes necesarios.
o Cargo L o ' .
N Responsable Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
01 Gerentes/Directores | UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE 20
Con documento solicita que emite el Convenio o Contrato,
acompafiando antecedentes canalizando el pedido de
Instituciones u otros, dirigido a la Presidencia Regional /
Gerencia Regional segun sea el caso.
02 Asist. Adm. Il PRESIDENCIA REGIONAL / GERENCIA GENERAL
REGIONAL 10
PR/GGR Recepciona, registra y pone a despacho.
Asist. Adm. Il Toma conocimiento, evaliia y mediante proveido deriva a la 30
Oficina Regional de Asesoria Juridica para su atencion
. . . 10
SECRETARIA Registra proveido y traslada a la ORAJ
Director Regional OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA 20
03 Recepciona, registra y pone a despacho. 3
SECRETARIA Toma conocimiento y con proveido deriva al profesional que 30
va a atender el requerimiento.
Abogado I Registra proveido y entrega el documento al profesional 20
previa firma del cargo.
SECRETARIA Toma conocimiento, evalGa y elabora proyecto de convenio 10
0 contrato solicitado y con cargo entrega a SECRETARIA.
Gerentes/Director Recepciona, coloca sellos y lo pone a disposicion de la
Regional jefatura para revision y visacion correspondiente.
SECRETARIA Toma conocimiento, revisa y pone visto bueno al proyecto 30
de convenio o contrato.
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04

05

06

07

08

SECRETARIA

Directores

SECRETARIA

SECRETARIA

SECRETARIA

Gerencia General
Regional
SECRETARIA

Asist. Adm. Il

Presidente Regional

Asist. Adm. Il

SECRETARIA

Registra proyecto y con cargo, envia a las unidades
organicas para su visacion.

UNIDADES ORGANICAS
Recepciona, registra, sella 'y pone a despacho.

Toman conocimiento, eval(an y ponen visto bueno y derivan
a sus respectivas SECRETARIAs.

Retira documento y con cargo devuelve a SECRETARIA de
ORAJ.

OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
Recepciona, registra, y traslada a la GGR para el V°B®.

GERENCIA GENERAL REGIONAL
Recepciona, registra, coloca sello y pone a despacho.

Toma conocimiento, evalGa y pone visto bueno.

Remite a SECRETARIA de Presidencia Regional.

PRESIDENCIA REGIONAL
Recepciona, registra, sella y pone a despacho.

Toma conocimiento, evalla firma el Convenio o Contrato.
Recepciona, registra y traslada a ORAJ.

SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
Recepciona copias, registra, numera y con cargo procede a
distribuir las copias a unidades organicas correspondientes,
archivando el original.

20

10

10

30

10

10

10

30

10

10

30

10

10
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RAJ-
GOBIERNO REGIONAL HUANUCO ADMINISTRATIVOS ORAJ-3
2011 Oficina Regional de Asesoria Juridica
e \
FORMULACION DE PROYECTOS DE CONVENIO Y/O CONTRATOS
OFICINA REGIONAL SECRETARIA
UN'S?)‘I“?C?&GI&{\SCA PI}{‘ESGI%%]EA GERENCIA GENERAL DE ASESORIA GENERAL E IMAGEN
JURIDICA INSTITUCIONAL

( Imicio )

Directores solicitan
convenio o contrato

Toma conocimiento y

con proveido deriva a

profesional que va a
atender el

p Gerencia evalia y
acompafiado de ; i i
antecedentes, dirigido con proveido deriva requerimiento
ala Presidencia aOR4J
Regional o GGR segin
sea el caso

Profesional evaliia y
elabora proyecto de
contrato o convenio ;

A 4
Jefatura pone V2B?
de proyecto y
remite a Unidad
Organica para su
visacion

Directores evaldan y
ponen V2 B2y con

cargo devuelve a
Secretaria de ORAJ

—
.

Registray traslada a
la GGR para el V2 B2

Registra, pone sello,
evaltia y pone V2 B2

Recepciona copia,
registra, numeray
con cargo procede a

Presidente
Regional evalta,
firma el convenio
o contrato,
registray deriva a
ORAJ

distribuir las copias a
las Unidades
Organicas
correspondiente.

Fin
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