= > J \ {:}‘
RN \"JP b . ’
-g

o —

y —~
RAUANUCCOC

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

\/ N
* ORGANO DE ASESORAMIENTO
ORGANO
\/ /
* GERENCIA REG. DE )
\/ PLANEAMIENTO PPTO. Y
ACONDIC. TERRITORIAL - SUB
COMPETENCIA GERENCIA DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO Y ESTADISTICA Y

~N

* Programa De Inversiones Anual
» Modificacién Del Programa De Inversiones

<

|[PROCEDIMIENTOS|

<

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y SISTEMAS Pagina 63



FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO
REGIONAL MANUAL
HUANUCO DE

SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS

PROGRAMA DE INVERSIONES SGPEE - DE A

ANUAL

Cadigo Vigencia Pagina

1 01 01 |12 |14 |25 |14 | 251
2 1 5

Organo

Organo de Asesoramiento - Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

Competencia

Sub Gerencia de Planeamiento Estratégico y Estadistica

Estado

Actual | | Propuesto [ X |

Organo de Origen

Sub Gerencia de Planeamiento Estratégico y Estadistica

Organo de Destino

Gerencias Regionales de Infraestructura, Desarrollo Econémico, Desarrollo Social,
Recursos Naturales y Gestién Ambiental

Tiempo de Duracion

49 dias

Base Legal Ley N° 27293, Ley que crea el Sistema Nacional de Inversiébn Pulblica y sus
modificatorias Leyes N° 28522 y 28802; y su Reglamento Decreto Supremo N° 102-
2007-EF.

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

Ley N° 28056, Ley de Presupuesto Participativo y sus Reglamento Decreto Supremo N°
171-2003-EF.

Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/68.01, que aprueba la Directiva N° 001-2011-
EF/68.01, Directiva General del Sistema Nacional de Inversion Publica.

Articulo 45 inciso f) del Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado con
Ordenanza Regional N°076-2009-CR-GRH

Objetivo Permitir conocer la programacién de los PIP durante el ejercicio fiscal vigente y su
continuidad en los afios siguientes.

Requisitos Acta de Acuerdo del Presupuesto Participativo

o Cargo L o ' .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
01 SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y 120 15
Sub Gerente ESTADISTICA

02 Gerente Regional

03 Sub Gerente
Presidente
04 Regional

Formula la Propuesta del Programa de Inversiones en base a
Proyectos de Continuidad, Proyectos Paralizados y Proyectos
priorizados en los presupuestos participativos correspondiente.

Posteriormente realiza la Programacién con la asignacion de 30
montos, definicion de metas fisicas y modalidad de ejecucion y se
deriva a la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO 30 2
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Revisa y da conformidad al Programa de Inversiones Anual y lo
remite a la Sub Gerencia de Presupuesto y Tributacién.

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y TRIBUTACION 30 2
Revisa y sustenta el Programa de Inversiones Anual ante el
Ministerio de Economia y Finanzas.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FNANZAS
Aprueba el Programa de Inversiones y comunica al Titular del 30 5

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y SISTEMAS Pagina 64




05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

Gerente
Regional

Sub Gerente

Sub Gerente

Gerente
Regional

Presidente
Regional

SECRETARIA
General

Gerente Regional

Sub Gerente

Pliego.

PRESIDENCIA REGIONAL

Recepciona la aprobacion del Programa de Inversiones y deriva a
la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Recepciona la aprobacion del Programa de Inversiones y pone a
disposicién de la Sub Gerencia de Presupuesto y Tributacion.

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y TRIBUTACION
Recepciona la aprobacion del Programa de Inversiones y
comunica la Sub Gerencia de Planeamiento Estratégico y
Estadistica la asignacion del Techo Presupuestal.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y
ESTADISTICA
Recepciona la Asignacion de Techo Presupuestal y elabora el
Programa de Inversion Inicial y deriva a la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial para
su aprobacion.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Revisa el Programa de Inversion Inicial y deriva a la Gerencia
General Regional.

GERENCIA GENERAL REGIONAL

Recepciona el Programa de Inversion Inicial y es propuesto en
Directorio y deriva a Presidencia para que lo apruebe con
Resolucion Ejecutiva Regional.

PRESIDENCIA REGIONAL

Aprueba el Programa de Inversién Inicial con Resolucién Ejecutiva
Regional y deriva a la SECRETARIA General e Imagen
Institucional

SECRETARIA GENERAL DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Registra y transcribe la Resoluciéon Ejecutiva Regional y remite a
la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Hace conocer a la Sub Gerencia de Planeamiento Estratégico y
Estadistica la Resolucidon Ejecutiva Regional de aprobacion del
Programa de Inversiones Anuales.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y
ESTADISTICA

Imprime copias y hace conocer a las Gerencias Regionales y Sub
Gerencias.

30

30

30

30

40

50

40

30

30

TIEMPO PROMEDIO

49
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SGPEE-1

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO ADMINISTRATIVOS
Il
2011 ‘ Sub Gerencia de Planeamiento Estrategico y Estadistica
PROGRAMA DE INVERSIONES ANUAL
SUB GERENCIA DE GERENCIA REGIONAL SUB GERENCIA DE MINISTERIO DE PRESIDENCIA GERENCIA SECRETARIA
PLANEAMIENTO DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ECONOMIA Y REGIONAL GENERAL GENERAL E
ESTRATEGICO Y PRESUPUESTO Y TRIBUTACON FINANZAS REGIONAL IMAGEN
ESTADISTICA ACON. TERR. INSTITUCIONAL
(Inicio ) | ‘
(" Formulala ||/ Revisa y Aprueba el R ional
propuesta del sustenta el Programa de ecebpc1%nadal
Programa de Revisay da Programa de Inversiones y al;;ro acion d N
Inversiones en base conformidad al Inversiones comunica al I e
a Proyectos de Programa de Anual ante el Titular del nc;/er.swnels y
Continuidad, Inversiones Anual Ministerio de Pliego g:;l;;:Ta
proyectos yloremitealLa Economfay
paralizados y SGPT Finanzas
proyectos
Priorizados en los
presupuestos.
Posteriormente
realiza la
programacién con la
asignacién de
montos, definicién
de metas fisicas y y
modalidad de . RecepCl.o’na la
. . R Recepcionala aprobacion del
ejecucion y deriva a )
GRPPAT aprobacion del Progra'ma de
i Programa de Inversiones y
d Inversiones y comunica ala
pone a SGPEE la
disposicién de la asignacién del
SGPT techo
presupuestal
Y

)

Recepciona la

Recepciona el
Programa de
Inversi6n Inicial
y es propuesto en
Directorio y

> deriva a

Imprime copias

y hace conocer a
las Gerencias
Regionales y
Sub Gerencias

Asignacién de Revisa el
Techo Programa de
Presupuestal y Inversién Inicial
elabora el y derivaa la
Programa de GGR
Inversi6n Inicial
y derivaala
GRPPAT para su
aprobacién

Gerente Regional
hace conocer a

Aprueba el

Programa de

Inversion Inicial
con RERy

derivaa SGII

Presidencia para
que lo apruebe
con RER

Registra y
transcribe la

RER y remite a
la GRPPAT

SGPEE, la RER de
aprobacion del
Programa de
Inversiones Anual
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

AUANUCO

GOBIERNO
REGIONAL MANUAL
HUANUCO DE

SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS

Cadigo Vigencia Pagina
MODIFICACION DEL PROGRAMADE | gopEE DE A
INVERSIONES P 01 | 01 | 12 é4 is 5134 251

Organo

Organo de Asesoramiento - Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

Competencia

Sub Gerencia de Planeamiento Estratégico y Estadistica

Estado

Actual | | Propuesto | X |

Organo de Origen

Sub Gerencia de Planeamiento Estratégico y Estadistica

Organo de Destino

Gerencias Regionales de Infraestructura, Desarrollo Econdémico, Desarrollo Social,
Recursos Naturales y Gestion Ambiental

Tiempo de Duracion

45 dias

Base Legal Ley N° 27293, Ley de crea el Sistema Nacional de Inversién Publica y sus modificatorias
Leyes N°s 28522 y 28802; y su Reglamento Decreto Supremo N° 102-2007-EF.
Ley N° 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 28056, Ley de Presupuesto Participativo y sus Reglamento Decreto Supremo N°
171-2003-EF.
Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/68.01, que aprueba la Directiva N° 001-2011-
EF/68.01, Directiva General del Sistema Nacional de Inversiéon Publica.
Articulo 45 inciso f) del Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado con
Ordenanza Regional N° 076-2009-CR-GRH.

Objetivo Modificar el Programa de Inversiones

Requisitos Programa de inversiones Anual.

o Cargo L o : .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable

01 UNIDADES EJECUTORAS 10 1
Presenta Propuesta de modificatorias durante el afio a la
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial.

02 | Gerente Regional | GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO 20 2
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Toma conocimiento de la Propuesta de modificatoria y analiza y
deriva a la Sub Gerencia de Planeamiento Estratégico y
Estadistica para su atencion.

03 Sub Gerente SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y 20 15
ESTADISTICA
Recepciona la propuesta de modificatoria, evalia y plantea la
propuesta de modificatoria y deriva a la GRPPAT.

04 | Gerente Regional | GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO 20 2
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Recepciona la propuesta de modificatoria y deriva a la Gerencia
General Regional.

Gerencia GERENCIA GENERAL REGIONAL 40 5
05 General Recepciona la propuesta de modificatoria y propone ante

Directorio y lo deriva a Presidencia Regional.
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06

07

08

09

10

Presidente
Regional

SECRETARIA
General

Gerente
Regional

Sub Gerente

Sub Gerente

PRESIDENCIA REGIONAL
Aprueba propuesta de modificatoria con Resolucion Ejecutiva
Regional y deriva a SECRETARIA General e Imagen Institucional.

SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

Registra y transcribe la Resoluciéon Ejecutiva Regional y remite a
la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto Yy
Acondicionamiento Territorial.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Recepciona la Resolucion de modificatoria y deriva a la Sub
Gerencia de Presupuesto y Tributacion.

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y TRIBUTACION

Toma conocimiento de la Resolucion para la nueva asignacion de
montos y comunica a Sub Gerencia de Planeamiento Estratégico
y Estadistica.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y
ESTADISTICA

Formaliza e imprime modificatoria, su publicacién en el portal del
Gobierno Regional y hace conocer a las Gerencias y Sub
Gerencias.

60

30

30

30

30

TIEMPO PROMEDIO

45
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO SGPEE-2
ADMINISTRATIVOS
2011 Sub Gerencia de Planeamiento Estratégico y Estadistica
MODIFICACION DEL PROGRAMA DE INVERSIONES
GERENCIA REGIONAL
SUB GERENCIA DE SECRETARIA
DE PLANEAMIENTO, GERENCIA SUB GERENCIA DE
Sms | eoumovdo.  TOMAMMID G rmmmos o awmar  Swssnor
TERR. ESTADISTICA REGIONAL r INSTITUCIONAL TRIBUTACION
Il
( Inicio )
T
Presentaa 'I.‘or.na Recepciona
GRPPAT conocimiento de ———
propuesta de a propuestaa modificatoria,
modificatorias m(.)dlflcar.se evaltay se
durante el afio analiza, deriva a Dlariteauna
SGPEE s .
modificatoria,
derivaa
GRPPAT
- ) Recepciona la
propuesta de
Recepciona la modificatoria y rﬁp:::ga de Registray
propuesta de propone ante 1}:10 dpi)ficatoria transcribe la
modificatoria y Directorio y lo con RER g RER, remite a
deriva a GGR derivaa dorivaa SCII GRPPAT
Presidencia
Regional
Recepciona la
Resolucién de
modificatoria y
deriva ala Sub
Gerencia de
Presupuesto y
Tributacion
Toma
conocimiento
dela
Resolucién

Formaliza e
imprime
modificatoria,
su publicacién
en el portal del
Gobierno
Regional con
conocimiento a
las Gerencias y
Sub Gerencias

para la nueva
asignacién de
montos y
comunicaala
SGPEE
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SUB GERENCIA
DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Y SISTEMAS.

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO
PRESIDENCIA REGIONAL

<

ORGANO

~N
* ORGANO DE ASESORAMIENTO

_/

<<

COMPETENCI

* GERENCIA REG. DE )
PLANEAMIENTO PPTO. Y
ACONDIC. TERRITORIAL - SUB DE

<

PROCEDIMIENTO

DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
SISTEMAS )
\

* Elaboracién, Actualizacién Y Aprobacién De
Documentos De Gestion

* Reparacién De Equipos Informaticos

¢ Actualizacién Y Mantenimiento Del Portal Del
Gobierno Regional

<m
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HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO
@ REGIONAL MANUAL
HUANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
) ) Cadigo Vigencia Pagina
ELABORACION, ACTUALIZACION Y DE A
APROBACION DE DOCUMENTOS DE | SCPIS | 01 | 01 | 12 [16 |25 |16 |251
GESTION (ROF, CAP) - 4 |1 |7

Organo

Organo de Asesoramiento - Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

Competencia

Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Sistemas

Estado

Actual | | Propuesto [ X |

Organo de Origen

Unidades Orgéanicas/Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Sistemas

Organo de Destino

Consejo Regional

Tiempo de Duracion

28 dias

Base Legal

Art. 53°inciso a) del reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado con Ordenanza
Regional N°076-2009-CR-GRH.

Decreto Supremo N°043-2004-PCM, mediante el cual se aprueban los lineamientos para
elaboracion del CAP.

Decreto Supremo N°043-2006-PCM, mediante el cual se aprueban los lineamientos para
elaboracion del ROF.

Ley N°27658, Ley Marco de la Modernizacion de la G estién del Estado

Objetivo

Elaborar, revisar e informar sobre proyectos de documentos de gestion (ROF, CAP) en el
Gobierno Regional Huanuco.

Requisitos

Anteproyecto de Directiva presentado segun Directiva N°005-82-INAP/DNR.

Directiva General N° 007-2004-GRH-GRPPAT/SGDIS; “Normas para la Formulacion,
Tramite, Aprobacion y Actualizacion de Directivas en el Gobierno Regional Huanuco”
aprobado con RER N°282-2004-GRH/PR.

Cargo

NO
Responsable

Descripcién de la Actividad Detallada Minutos Dias

01

02

03 SECRETARIA

Gerente

SECRETARIA

DIRECCIONES REGIONALES

Remite con documento (Oficio) el Proyecto de Documento de
Gestion elaborado (ROF y/o CAP) con su respectivo informe
sustentatorio y anexos de acuerdo a la normatividad vigente, a la
Unidad de TRAMITE DOCUMENTARIO.

30

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Recepciona y deriva el documento de gestion a la Gerencia
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial. 20
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL. 5 1
Recepciona, registra y pone a consideracion del Gerente
Regional.

Toma conocimiento del contenido del Documento de Gestion y 40
con proveido deriva a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional
y Sistemas

Registra proveido y entrega a la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional y, Sistemas

20

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
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SISTEMAS 20
04 Recepciona el documento, registra toma conocimiento del
contenido, coordina y con proveido deriva a:
Sub Gerente
Unidad de Desarrollo Institucional
Recepciona revisa, toma conocimiento y procede a realizar la
revision, analisis y coordinaciones con las unidades organicas 40
involucradas que sean necesarias para el levantamiento de
Especialista observaciones si el caso requiera emitiendo al final el Informe
Administrativo Técnico dando conformidad del mismo dirigido a SGDIS (En caso
de no levantar las observaciones se devolvera con documento al
Organo que elaboro el proyecto de documento de gestion.

En caso de la elaboracion y/o modificacion de docume ntos
de gestion (ROF y/o CAP) de la Sede del Gobierno Regi  onal,
es en esta Sub Gerencia donde se inicia el procedimi  ento
para la aprobacién del documento de gestién siguien do los
mismos procedimientos.

La Unidad de Desarrollo Institucional, habiendo hecho la revision,
andlisis, coordinacion y validacion con los diferentes Organos del
Gobierno Regional elabora el Informe Técnico, remitiendo el
Proyecto de Documento de Gestion (ROF y/o CAP) de
conformidad a la normatividad vigente, a la SGDIS, quien luego
de revisar con Informe remite a la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL.

Recibe, registra toma conocimiento, revisa y con Informe remite el
proyecto con todos sus antecedentes a la Gerencia General
Regional.

GERENCIA GENERAL REGIONAL 40
05 Recepciona, registra y conforme a la normatividad vigente revisa
en caso del ROF que no exista duplicidad de funciones entre los
Organos de la Entidad y entre esta y las demas entidades
Gerente Regional | publicas dependientes del Gobierno Regional Huanuco para lo
cual podra contar con el apoyo de la Oficina Regional de 40
ASESORIA JURIDICA.

06 OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
Recepciona, revisa y elabora el proyecto de Ordenanza Regional
Gerente General | y elabora el informe técnico legal y lo deriva a la Gerencia
Regional General Regional.
GERENCIA GENERAL REGIONAL
07 Recepciona, revisa y con informe técnico remite el proyecto de 40
documento de gestion con todos sus antecedentes, que incluye el
proyecto de Ordenanza Regional al Consejo Regional.
08 CONSEJO REGIONAL 60
Gerente General | Recepciona, registra y entrega al despacho del Consejero
Delegado.

CONSEJERO DELEGADO
Toma conocimiento, revisa y dispone que se ponga en agenda
para la préxima sesion ordinaria o extraordinaria.

El pleno del Consejo en sesidn acuerda pasar a la Comision de
09 | SECRETARIA de | Asuntos Legales. 60
Consejo Regional
COMISION DE ASUNTOS LEGALES

Recepciona, revisa, elabora el dictamen respectivo y propone a
10 Consejo Regional | sesién de Consejo Regional para la aprobacion del Documento
de Gestion
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11

12

CONSEJO REGIONAL
En sesion ordinaria o extraordinaria aprueba el documento de
gestion.

La SECRETARIA de Consejo Regional elabora el Acta de
Aprobacion, firma el Consejero Delegado y con oficio remite a la
Presidencia del Gobierno Regional para su aprobacion y posterior
publicacion en el Diario Oficial El Peruano

TIEMPO PROMEDIO

28
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SGDIS-1

2011

Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Sistemas

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APROBACION DE DOCUMENTOS DE GESTION (ROF, CAP)

DIRECC. 'IEJRTI\?III‘TI')E
REGIONALES DOCUMENT.
ST
Remite ecepciona y

proyecto de
Documento de
Gestion
elaborado de
acuerdo ala
normatividad
vigente

deriva el
documento de

gestion a
GRPPAT

GRPPAT

Gerente toma
conocimiento
del
Documento de
Gestion con
proveido
deriva a SGDIS

Gerente toma
conocimiento del
contenido del
Documento de
Gestion registra,
revisa y con
informe remite el
proyecto con
todos sus

GERENCIA
SGDIS GENERAL ORAJ
REGIONAL
s - —
¥
4 Recepciona el N [ Recepciona el ) Recepciona
Documento, Documento, Documento,
registray deriva registra y revisa- en revisay elabora

a Especialista
Administrativo
de la Unidad de

caso del ROF- que
no se duplique las
funciones entre los

coordinaciones
con las unidades
orgénicas
involucradas que
sean necesarias
para el
i de

Recepciona, revisa

y con informe
técnico remite el
proyecto de
documento de
gestion con todos

observaciones si
el caso requiera,
emitiendo al final
el Informe Técnico
a SGDIS

sus e
que incluye el
proyecto de
Ordenanza
Regional al Consejo

S

\_ Regional. Y,

En caso de
elaboracién y/o
modificacién de

(ROF y/o CAP) de
la sede del

Gobierno
Regional, es en
SGDIS donde se

inicia el
procedimiento

para la aprobacién
del documento de

estion
N

La Unidad de

Desarrollo
Institucional
previa revision,
andlisis,
coordinacién y
validacién con los
diferentes érganos
del Gobierno
| elabora

ala
Gerencia General

Informe Técnico,
remitiendo a
SGDIS quien luego
de revisar con
informe lo remite
a GRPPAT

el proyecto de
Ordenanza
Regional, elabora

o6rganos de la informe técnico
Desarrollo 3 3
Institucional Entidad y entre ésta legal y lo deriva a
\ / y las demas la Gerencia
entidades publicas General Regional
dependientes del
y GRHCO contando
o con el apoyo de la
Esp.et:lallstla Of. Regional de
Administrativo Asesorfa Juridica
I i el ~ T ) }
Documento, -
realiza la rlevisi(')n, —_—
analisis y

‘ COMISION
CONSEJO DE
REGIONAL ASUNTOS

LEGALES
Y
Y Y.
'
Recepciona el Recepciona el
D D
registray entrega revisa, elabora el
al despacho del Dictamen
Consejero respectivo y
Delegado propone a
sesion de
Consejo
Regional para la
aprobaci6n del
Consejero Documelr}to de
Delegado dispone et
que se ponga en \_/-\)

agenda para la
préxima sesion
ordinaria o

extraordinaria

(" ElPleno del

Consejo en sesién
acuerda pasarala
Comisién de

Asuntos Legales /

A

El Pleno del
Consejo en sesion
ordinaria o
extraordinaria
aprueba el
Documento de
Gestion

La Secretaria de

Consejo regional
elabora el Acta de
Aprobacion,
firma el
Consejero
Delegado y con
oficio remite a la
Presidencia del
Gobierno
Regional para su
aprobacién y
posterior
publicacion en el
Diario Oficial «El

Peruano»

CFin )
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO
REGIONAL MANUAL
HUANUCO DE
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Cadigo Vigencia Pagina
REPARACION DE EQUIPOS SGDIS DE A
INFORMATICOS 2 01 | 0112 éﬁ §5 c1>7 251

Organo

Organo de Asesoramiento - Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

Competencia

Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Sistemas

Estado Actual | | Propuesto | X |
Organo de Origen Unidades Orgéanicas

Organo de Destino Usuario

Tiempo de Duracion 1 dia

Base Legal

Resolucion N°072-98-CG, Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Publico.
Decreto Supremo N° 154-2001-EF, Reglamento General de Procedimientos
Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal y su modificatoria Decreto Supremo N°
107-2003-EF.

Directiva General N° 009-E-2005-GRH-GRPPAT/SGDIS, Normas de Control para
desplazamiento Interno y Externo o Entrada y Salida de Bienes Patrimoniales.

Objetivo

Controlar el desplazamiento fisico externo de los bienes patrimoniales asignados segun
cargo personal por Asignacion de bienes en Usos, a los servidores para el cumplimiento de
sus funciones, para efecto de su reparacion y/o mantenimiento especializado en talleres
propios o particulares o para salida por realizacién de eventos.

Requisitos

Equipo para Reparacion.

Cargo

NO
Responsable

Descripcién de la Actividad Detallada Minutos Dias

01 Usuario

02 Sub Gerente

03 Director

04 Sub Gerente

05
Proveedor

06

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE 10 1
El usuario comunica verbalmente el problema de su equipo a la
SGDIS.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
SISTEMAS. 30
Ordena al Técnico de la SGDIS, evalle, solucione el problema y
elabore la papeleta detallando las caracteristicas del equipo el
problema y solucion a darse, llevando la Papeleta de
Reparacion a Logistica

OFICINA DE LOGISTICA 20
Determina y comunica al proveedor que realizara la reparacion
y firma papeleta, se decide donde repararlo interna y/o
externamente. En caso de ser externo la Papeleta de
Reparacion es llevada a la Oficina de Patrimonio.

60
OFICINA DE PATRIMONIO

Autoriza la salida del bien, firmando la Papeleta de Reparacion.

PROVEEDOR

Realiza la reparacion y detalla en la ficha el trabajo realizado,
adjuntando su comprobante de pago a Logistica y entregando al
usuario el equipo. 20
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ORGANO SOLICITANTE

Recepciona el bien, previamente comunica al técnico de la
SGDIS y a la Oficina de Patrimonio para su conformidad
respectiva.

TIEMPO PROMEDIO
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SGDIS-2
ADMINISTRATIVOS
2011 Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Sistemas
REPARACION DE EQUIPOS INFORMATICOS
UNIDAD SUB GER. DES.
ORGANICA INSTITUCIONALY 2‘32:?%3: P(I)%l:‘l'll(l::l]:l‘?)glr‘:o PROVEEDOR
SOLICITANTE SISTEMAS
( Inicio )
El usuario Determ.ina y g i
comunica problema . comunica al iza la salida del ( R
3 Ordena Técnico de roveedor que Autoriza la salida de Realizara la
de su equipo ala p q )
SGDIS la SGDIS, evalte, realizara la bien, firmando la reparacion y detalla
solucione el reparacién y firma Papeleta de en la ficha el trabajo
problema papeleta reparacién realizado,
SN adjuntando su
comprobante de
pago a logistica y
— entregando al
Técnico de la SGDIS usuario el equipo
elabora la papeleta . ~—
deElnee e Se decide donde

caracteristicas del

equipo, el problema

y solucién a darse,

se deriva a Oficina
de Logistica

repararlo interna
0 externamente

—

Recepciona el
equipo
previaMente
comunica al
Técnico De la SGDIS
y A la Oficina de
Patrimonio para su
conformidad
respectiva
~N~——

Fin
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Cadigo Vigencia Pagina
ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DE A
DEL PORTAL DEL GOBIERNO SGDIS | 01 [ 01| 12 [17 T25 117 251
REGIONAL -3 1 |1 |3
Organo Organo de Asesoramiento - Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y

Acondicionamiento Territorial.

Competencia

Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Sistemas

Estado Actual | | Propuesto | X |
Organo de Origen Unidades Organicas

Organo de Destino Usuario

Tiempo de Duracion 1dia

Base Legal

Ley N°27806, Ley de Transparencia, Art. 1 1.
Directiva General N°006-2007-GRH-GRPPAT/SGDIS “Procedim ientos para la Publicacion y
Actualizacion en el portal web”; aprobado con RER N° 362-2007-GRH/PR.

Objetivo

Brindar informacion actualizada del Gobierno Regional al publico usuario.

Requisitos

Documentos para su publicacion en el portal.

Cargo

NO
Responsable

Descripcién de la Actividad Detallada Minutos

01

Jefe

SECRETARIA
02

Gerencia
respectiva

SECRETARIA

03
SECRETARIA

Sub Gerente

SECRETARIA

UNIDADES ORGANICAS/ DIRECCIONES REGIONALES

Remite con informe o memorandum, segun corresponda la
informacién que esté obligado a publicar por Ley o que se
considere conveniente publicar, concerniente a su Gerencia u
oficina dirigida a la GRPPAT.

60 1

10
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Recepciona los documentos de las Unidades Organicas /
Direcciones Sectoriales y lo registra.

Toma conocimiento y con proveido dispone que se remita a la Sub
Gerencia de Desarrollo Institucional y Sistemas para su publicacion
en el Portal Institucional la informacion recibida.

Registrar el proveido y envia a la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional y Sistemas

SUB GERENCIA DE DESARROLLO
SISTEMAS

Recepciona el documento para su publicacion y deriva al Sub
Gerente

INSTITUCIONAL Y
30

Revisa y con proveido remite al Especialista PAD a fin de proceder 10
a la publicacion o actualizacion del portal.

Deriva al Especialista PAD responsable para su publicacion en el
portal.

. . : - : 10
Revisa y si fuera informacion relacionada con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién, coordina con la Unidad

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y SISTEMAS
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Orgéanica interesada en caso que no remita la informaciéon de 60
Especialista PAD | acuerdo a Ley.

En el caso de acontecimientos diarios y de actualidad regional la
SECRETARIA General e Imagen Institucional coordina con la Sub
Gerencia de Desarrollo Institucional y Sistemas para la publicacion
de dicha informacion.

TIEMPO PROMEDIO
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SGDIS-3

DIRECCIONES REGIONALES

PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

ADMINISTRATIVOS
2011 Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Sistemas
ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DEL PORTAL DEL GOBIERNO REGIONAL
UNIDAD ORGANICA/ GERENCIA REGIONAL DE SUB GERENCIA DE DESARROLLO

INSTITUCIONAL Y SISTEMAS

( Inicio )

Remite con informe o memorandum,
segtin corresponda la informacién que
este obligado a publicar por Ley o que

se considere conveniente publicar,
concerniente a su Gerencia u oficina
dirigido a la GRPPAT

\

Secretaria recepciona los documentos
de las Unidades Organicas /
Direcciones Sectoriales y lo registra

Gerente Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial toma conocimiento, y con
proveido remite a la SGDIS para su
publicacion en el portal institucional la
informacién recibida

Secretaria recepciona informe,
memorandum u oficio, con la
informacién a publicar en el portal
del Gobierno Regional Huanuco y lo

deriva al Sub Gerente

Sub Gerente de Desarrollo Institucional
y Sistemas revisa y con proveido
remite al Especialista PAD a fin de
proceder a la publicacién o
actualizacién del Portal de Gobierno
Regional Huanuco

« Especialista PAD responsable revisa 0
informacién relacionada con la Ley de
Transparencia y Acceso a la
Informacidn, coordina con la Unidad
Organica interesada en caso de que no
\remita la informacién de acuerdo a Ley)

(En el caso de acontecimientos diarios y\
de actualidad regional la Secretaria
General e Imagen Institucional coordina
con la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional y Sistemas para la

\__publicacién de dicha informacién. )

Fin
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J

<
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Cadigo Vigencia Pagina

DE A

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS | SGPT- | o1 1 91 | 12 [15 125 115 | 251

! 5 1 7

Organo

Organo de Asesoramiento - Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

Competencia

Sub Gerencia de Presupuesto y Tributacién

Estado

Actual | [ Propuesto [ X |

Organo de Origen

Unidades Ejecutoras

Organo de Destino

Sub Gerencia de Presupuesto y Tributacion

Tiempo de Duracion

15 dias

Base Legal

Ley N° 29626, “Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2011”

Ley N°28411, “Ley General del Sistema Nacional de Pr esupuesto”

Directiva N° 005-2010-EF/76.01 “Directiva para la Ejecucion Presupuestaria”, Anexos
y sus modificatorias.

Articulo 47° inciso a) del Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno
Regional Huanuco, aprobado con Ordenanza Regional N° 076-2009-CR-GRH

Objetivo

Garantizar el normal desarrollo de las actividades administrativas y de inversién o
sectoriales de las reparticiones del Gobierno Regional Huanuco.

Requisitos

Presupuesto Institucional de Apertura — PIA.
Presupuesto Institucional Modificado — PIM.

Cargo

NO
Responsable

Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias

01

Gerente Regional

02

03 Sub Gerente

04 Gerente General

UNIDAD EJECUTORA
Presenta su propuesta de Modificacion Presupuestaria a la 20 1
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL 2
Recepciona y deriva a la Sub Gerencia de Presupuesto y 20
Tributacion para su evaluacion.

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y TRIBUTACION
Revisa, evalla y emite un Informe validando o rechazando la 20
propuesta en acorde a la normatividad Presupuestaria 2
vigente.

Emite informe y proyecta Resolucién de Modificacién
Presupuestaria y deriva a la Gerencia Regional de 20
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO
PRESUPUESTAL Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

Visa Proyecto de Resolucién de Modificacion Presupuestaria
y lo deriva a la Oficina Regional de Asesoria Juridica para su
revision. 40

OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
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05

06

07

08

09

10

Director Regional

Gerente Regional

SECRETARIA
General

Presidente Regional

SECRETARIA
General

Gerente Regional

Revisa el Proyecto de Resolucion de Modificacion
Presupuestaria con sus respectivos antecedentes y base
legal y da conformidad y lo deriva a la Gerencia General
Regional.

GERENCIA GENERAL REGIONAL

Da conformidad a la Resolucion de Modificacién
Presupuestaria y deriva a la SECRETARIA General e
Imagen Institucional.

SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
Revisa la Resolucion de Modificacion Presupuestaria y
deriva a Presidencia Regional.

PRESIDENCIA REGIONAL
Firma Resolucion de Modificacion Presupuestaria y devuelve
a SECRETARIA General e Imagen Institucional.

SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
Registra y transcribe la Resolucion de Modificacion
Presupuestaria y remite a la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Recepciona la Resolucién de Modificacion Presupuestaria y
remite oficio comunicando la aprobacién a la Direccién
Nacional de Presupuesto Publico, Contraloria General de la
Republica, Comisién de Presupuesto del Congreso de la
Republica y la Direccion Nacional de Contabilidad Pudblica.

20

40

20

40

20

30

TIEMPO PROMEDIO

15
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GOBIERNO REGIONAL HUANUCO SGPT-1
ADMINISTRATIVOS
2011 Sub Gerencia de Presupuesto y Tributacién
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
SECRETARIA
UNIDADES fé‘gfﬂ::;?émy SUB GERENCIA DE OFICINA REGIONAL GERENCIA ‘ GENERALE PRESIDENCIA
EJECUTORAS g PRESUPUESTO Y DE ASESORIA GERERAL IMAGEN REGIONAL
PRESUPUESTO Y TRIBUTACON p REGIONAL
ACON. TERR. JURIDICA INSTITUCIONAL
s N 0
Recepciona y Revisa y
Presenta su deriva ala Sub evalta, emite
propuesta de Gerencia de un informe
modificacién Presupuesto y validando o
presupuestaria a Tributacién rechazando la
la Gerencia para su propuesta
Regional de evaluacién acorde ala
Planeamiento, normatividad
Presupuesto y presupuestaria
Acondicionamient N vigente
o Territorial N
: Emite informe
y proyecta
Resolucién de
Modificacién
Presupuestaria
y derivaala
GRPPAT
-
- ( Da N
Revisa el .
. conformidad a .
Visa proyecto de proyecto de T - Firma
Resolucién de modificacién il Revisa la resolucién de
modificacién presupuestaria . Iy resolucién de modificaciéon
§ modificacién . - .
presupuestaria y con sus ) modificacién presupuestaria
. ) | presupuestaria |- .
derivaala » respectivos |- deriva ala presupuestaria y devuelve a la
Oficina regional antecedentes y yS . y deriva al Secretaria
ecretaria )
de Asesoria base legal y da General Presidente General e
juridica para su conformidad y T—— Regional Imagen
revisién lo derivaala nage Institucional
GGR \Institucional /
~——

PR s
Recepciona la

resolucién de
modificacién
presupuestaria y
remite oficio
comunicando la
aprobaciénala
Direccién
Nacional del
Presupuesto
publico,
Contraloria
General de la
republica,
Comisién de
Presupuesto del
Congreso de la
republicay la
Direccién
Nacional de
Contabilidad
Ptblica

Registra y
transcribe la
Resolucién de
modificacién
presupuestaria

y remite a la
GRPPAT
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AUANUCCO

SUB GERENCIA
DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Y SISTEMAS.

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO
PRESIDENCIA REGIONAL

~N

<

* ORGANO DE ASESORAMIENTO
ORGANO

y

« GERENCIA REGIONALDE )
PLANEAMIENTO PPTO. Y
ACONDIC. TERRITORIAL - SUB
lcovperencial ~ GERENCIA DE FORMULACION DE
ESTUDIOS DE PREINVERSION y

N

<

<

 Elaboracion De Estudios De Pre Inversion
PROCEDIMIENTO

C
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\/ﬁq REGIONAL
2 HUANUCO DE
S

SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS

Cadigo Vigencia Pagina
ELABORACION DE ESTUDIOS DE PRE | ggREP] DE A
INVERSION 1 01 | 01 | 12 c1>9 is ég 251

Organo

Organo de Asesoramiento - Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

Competencia

Sub Gerencia de Formulacion de Estudios de Pre Inversion.

Estado

Actual | X | Propuesto |

Organo de Origen

Gerencia Regional de Planeamiento y planeamiento, Acondicionamiento Territorial.

Organo de Destino

Sub Gerencia de Formulacion de Estudios de Pre Inversion.

Tiempo de Duracion

177 dias.

Base Legal Ley N° 27293 Ley que crea el Sistema Nacional de Inversion Puablica.
Ley de Contrataciones del Estado (Aprobado Mediante D.L. N° 1017)
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 que aprobd la Ley de Contrataciones del
Estado (Decreto Supremo N° 184-2008-EF)
Obijetivo Formulacion de un estudio de pre inversion a nivel: PIP menor, perfil y factibilidad.
Requisitos Programa de Inversiones.
PIPs Concertados y Priorizados en Presupuesto participativo.
Saneamiento fisico legal del terreno para el inicio de formulacién del PIP.
Normas sectores.
Guias metodologicas sectoriales DGPI-MEF.
o Cargo N o \ .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
01 TRAMITE USUARIO (POBLACION BENEFICIARIA) 30 1

DOCUMENTARIO

02 SECRETARIA
GRPPAT

Gerente Regional

SECRETARIA
SGFEPI

03
Sub Gerente

SGFEPI

SECRETARIA
SGFEP!I

Presentan requerimiento de sus necesidades mediante Oficio,
Memorial, Carta, etc. Para la formulacion del PIP.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, 10 3
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Recibe, registra y pone a disposicion del Gerente Regional el
requerimiento para la Formulacion del Estudios de Pre

Inversion.

30
Toma conocimiento, evalla y dispone con memorandum y/o
proveido que la SGFEPI elabore el plan de trabajo y/o termino
de referencia para su elaboracion del PIP.
Recibe, registra y pone a disposicion del Sub Gerente de 20
Formulacion de Estudios de Pre Inversion.
SUB GERENCIA DE FORMULACION DE ESTUDIOS DE PRE 10 16
INVERSION
Toma conocimiento, evalida y con proveido deriva el
requerimiento del PIP al profesional especialista segin el sector
a su cargo, para la elaboracién del TDR mediante consultoria
y/o Plan de Trabajo por Administracién Directa.

20

Registra el proveido y pasa el documento al profesional
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04

Profesional
Especialista
SGFEPI

SECRETARIA
SGFEPI

Sub Gerente
SGFEPI

SECRETARIA
SGFEPI

SECRETARIA
SGPI

Sub Gerente
SGPI

Profesional
Especialista SGPI

SECRETARIA
SGPI

Sub Gerente
SGPI

SECRETARIA
SGPI
SECRETARIA
SGFEPI

Sub Gerente
SGFEPI

Programador
SGFEPI

SECRETARIA
SGFEPI

Sub Gerente
SGFEPI

SECRETARIA
GRPPAT

Gerente GRPPAT

especialista indicado.

Toma conocimiento, evalla la capacidad técnica y formula
previa consulta del Gerente Regional y Sub Gerente la
modalidad de intervenciébn mediante el Plan de Trabajo
(administracion directa) y/o TDR (contrato), para la formulacién
del PIP y remite con informe al Sub Gerente para su envi6 a la
SGPI para su evaluacion y aprobacion.

Recibe, registra y pone a disposicion del Sub Gerente de
Formulacion de Estudios de Pre Inversion.

Toma conocimiento, evalla y dispone su envié a la SGPI para
su aprobacion.

Elabora el memorandum de envi6 del TDR y/o Plan de Trabajo
ala SGPI.

Recibe, registra y pone a disposicion del Sub Gerente de
Proyecto de Inversién.

Toma conocimiento, evalla y con proveido deriva TDR y/o Plan
de Trabajo al profesional especialista para su evaluacion y
aprobacion.

EvalGa y remite con informe al Sub Gerente la aprobacion o el
levantamiento de observaciones del TDR y/o Plan de Trabajo.

Recibe, registra y pone a disposicion del Sub Gerente de
Proyectos de Inversion.

Toma conocimiento, evalla y dispone su envi6 a la SGFEPI de
aprobacién o levantamiento de observaciones del TDR y/o Plan
de Trabajo.

Elabora y envia con memorandum a la SGFEPI la aprobacién o
levantamiento de observaciones del TDR y/o Plan de Trabajo.

Recibe, registra y pone a disposicion del Sub Gerente de
Formulacion de Estudios de Pre Inversion.

Toma conocimiento, evalla y dispone y con proveido deriva el
TDR y/o Plan de Trabajo: en caso de ser Observado el
levantamiento de observaciones por el profesional especialista.
Y de ser Aprobado al profesional a cargo de la
programacion presupuestal.

Mediante informe solicita a OLSA la inclusién al Plan Anual de

Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) del TDR Aprobado y del
Plan de Trabajo Aprobado la asignacién presupuestal.

Recibe, registra y pone a disposicion del Sub Gerente de
Formulacion de Estudios de Pre Inversion.

Toma conocimiento, evalGa y envia a la Gerencia Regional de
Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Recepciona, registra y pone a disposicion del Gerente Regional.

Toma conocimiento y dispone con memorandum la autorizacion
y modalidad de Formulacion del PIP.

Elabora y registra memorandum y entrega a la Sub Gerencia de

20

20

40

30

20

30

20

30

10

20

20

30

10

20

10

20
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Formulacion de Estudios de Pre Inversion, para inicio del 30
estudio.
Especialista ] 10
SUB GERENCIA DE FORMULACION DE ESTUDIOS DE PRE
) INVERSION
SECRETARIA Recepciona, registra y pone a disposicion del Sub Gerente.
05 Toma conocimiento y deriva al especialista con proveido deriva 20 100
Sub Gerente el Plan de Trabajo y/o TDR a la Sub Gerencia de Proyectos de
Inversiones para su aprobacion.
. Informa al Gerente Regional sobre la aprobacién del Plan de 30
SECRETARIA Trabajo y/o TDR.
Inicia la formulacién del estudio de Pre Inversion  (Trabajo de
Campo y Gabinete). 10
SECRETARIA Concluido y evaluado el estudio de pre inversién se dispone la 10
inscripcion en el Banco de Proyectos, para su codificacién en el
sistema del SNIP.
Deriva el Estudio de Pre Inversién, a la Sub Gerencia de 10
Proyectos de Inversibn para su evaluaciéon, aprobacion,
Gerente viabilizarian o rechazo.
SUB GERENCIA DE PROYECTOS DE INVERSION 20
Recepciona, Registra y pone a disposicion del Sub Gerente.
SECRETARIA Toma conocimiento y dispone la evaluacion del PIP.
. . o . 60 41 Y
Evalla y emite opinion referente a observaciones y/o
06 recomendaciones
Sub Gerente
SUB GERENCIA DE FORMULACION DE ESTUDIOS DE PRE
INVERSION
Recepciona, registra y pone a disposicion del Sub Gerente.
; Toma conocimiento y deriva al Especialista para que absuelva 10
SECRETARIA las observaciones y/o recomendaciones de la Sub Gerencia de
Proyectos de Inversion.
07 Absuelve las observaciones y posteriormente devuelve el
Estudio de Pre Inversion a la SGFEPI
Sub Gerente
Recepciona, registra y pone a disposicion del Sub Gerente.
Toma conocimiento y deriva a la Sub Gerencia de Proyectos de
Inversion para emitir el Informe Técnico Final (Aprobacion,
Viabilidad y Rechazo).
Elabora informe, registra y remite GRPPAT.
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Recepciona el Informe Técnico Final (Aprobacion, Viabilidad,
; Rechazo), registra y pone a disposicion del Gerente Regional de
08 SECRETARIA Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
Recepciona y toma conocimiento del Informe Técnico Final 2
(Aprobacion, Viabilidad, Rechazo) para su conocimiento y
acciones respectivas.
TIEMPO PROMEDIO 177*

*Directiva N°012-2008-CG/PL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO ADMINISTRATIVOS SGFEPI-1
2011 Sub Gerencia de Formulacién de Estudios de Pre Inversion
ELABORACION DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION
GERENCIA REGIONAL DE SUB GERENCIA DE
(}?ggf:é?(fN PLANEAMIENTO, FORMULACION DE Sgggggg.?g;%g'z
BENEFICIARIA) PRESUPUESTO Y ACOND. ESTUDIOS DE PRE INVERSION
TERR. INVERSION

( Inicio )

Sy
! M
Presentan requerimiento de f 1 R I )
p— dz des para ser Gerente Regional toma conocimiento evalda y con
X s P . conocimiento, evalia y dispone proveido deriva el Sub Gerente toma
atendidas mediante Oficio, con memorandum y/o provefdo L L A
Memorial, Carta etc y/op requerimiento del PIP al conocimiento y dispone la
’ ! que la Sub Gerencia de profesional especialista para la evaluacién del PIP.
Formulacién de Estudios de Pre elaboracién del TDR para
L Inversi6n elabore el PIP. contrato, Plan de Trabajo para ~—
_ Administrasién Directa. )
J
( Especialista toma N
conocimiento, evaltia capacidad (
técnica y propone la modalidad Especialista evaliay
de ejecucion del e.st.udlo por emite opinion referente
contrato y/o administracién a observaciones y/o
directa. . recomendaciones.
Formula el Plan de Trabajo y/o
TDR para la formulacién del —
PIP Y,

4 Sub Ger:nte toma ™\
conocimiento evalda y solicita
al Gerente Regional la
modalidad de formulacion del

- PI’P. S/
/"—\
(" GerenteRegionaltoma (1. Sub Gerente toma conocimiento ?
conocimiento y dispone con deriva al Especialista, con proveido
memorandum la autorizacién y deriva el Plan de Trabajo y/o TDR a
modalidad de Formulacién del la Sub Gerencia de Proyectos de
\. PIP. J Inversién para su aprobacién.

2. Informa al Gerente Regional sobre
la aprobacién del Plan de Trabajo y/
o TDR.

3. Inicia la formulacién del estudio
de Pre Inversién (Trabajo de Campo
y Gabinete).

4. Concluido y evaluado el estudio
de Pre Inversion, se dispone la
inscripcién en el Banco de Proyectos
para su codificacion en el sistema
del SNIP.

- 5. Deriva el Estudio de Pre Inversién
ala OPI para su evaluacion,
\aprobacién, viabilidad o rechazo. )

(\

(" Secretaria elabora y registra h
memorandum, luego entrega a
la Sub Gerencia de Formulacién
de Estudios de pre Inversion
para inicio del estudio

\
¥
/Sub Gerente toma conocimiento ﬁ
deriva al Especialista para que
absuelva las observaciones y/o
\__recomendaciones dela OPI  /

Gerente recepciona y toma
conocimiento del Informe
Técnico Final (Aprobacidn,
Viabilidad y Rechazo) para su
conocimiento y acciones
respectivas

(" Especialista absuelvelas
observaciones y posteriormente
devuelve el estudio de Pre

Inversion a la SGFEPI )

3

(Sub Gerente toma conocimiento ?
deriva a la OPI para emitir el
Informe Técnico Final
\(Aprobacién, Viabilidad, Rechazo)J

.

Secretaria elabora Informe,
registray remite a GRPPAT

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y SISTEMAS Pégina 89



\f\:i 4‘

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

<

ORGANO

* ORGANO DE ASESORAMIENTO

\

J

<<

COMPETENCIA

* GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO PPTO. Y
ACONDIC. TERRITORIAL - SUB
GERENCIA DE PROYECTOS DE

\

<

INVERSION
/
» Elaboracién Del Programa Multianual De Inversién )
Publica Regional
* Registro Nuevas Unidades Formuladoras
* Seguimiento De Los Pips (Fase De Inversion)
» Apoyo A La Compettitividad Productiva )

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y SISTEMAS Pagina 90



FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
HUANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadigo Vigencia Pagina
ELABORACION DEL PROGRAMA DE A
MULTIANUAL DE INVERSION PUBLICA | SGPI- 1 41 | 01 | 12 [17 [25 |18 251
(PMIP) REGIONAL 1 7 11 1o
Organo Organo de Asesoramiento - Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.
Competencia Sub Gerencia de Proyectos de Inversion
Estado Actual | [ Propuesto [ X |
Qrgano de Origen Sub Gerencia de Proyectos de Inversion
Organo de Destino Direccion General de Politica de Inversiones - MEF
Tiempo de Duracion 115 dias
Base Legal Ley N° 27293, Ley que crea el Sistema Nacional de Inversién Publica y sus

modificatorias Leyes N% 28522 y 28802.

Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/68.01 aprueba la Directiva N° 001-2011-
EF/68.01, Directiva del Sistema Nacional de Inversion Publica.

Resolucion Directoral N° 012-2007-EF/68.11, aprueba la Directiva N° 005-2007-
EF/68.11 para la Programacion Multianual de la Inversion Publica de los Gobiernos
Regionales y Gobiernos Locales.

Ley N° 27867 Ley Orgéanica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias las Leyes
N% 27902 y 28013.

Ley N°27783 Ley de Bases de Descentralizacion.

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

Objetivo Optimizar la asignacion y eficiencia en el uso de los recursos publicos.
Requisitos Plan Desarrollo Regional Concertado-PDRC.
Plan Estratégico Institucional- PEI.
o Cargo o o . .
N Descripcidn de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
SUB GERENCIA DE PROYECTOS DE INVERSION
01 Conforma el Equipo Técnico, aprobado con Resolucion 20 35

Sub Gerente Ejecutiva Regional para la recopilaciéon y evaluacion de la
informacién a ser considerado dentro del Programa Multianual
de Inversion Publica para lo cual revisa:
1. Proyectos de continuidad que culminan su ejecucion
el siguiente afio (Ejm. Para el afio 2009, 2010 y 2011)
2. Proyectos nuevos viables.
3. Proyectos en formulacion a nivel de perfil registrados
en el Banco de Proyectos del SNIP.
Formulandose un PMIP inicial en el aplicativo del PMIP de la
DGPI-MEF.

Elabora documento citatorio a las Gerencias Regionales del
Gobierno Regional, Direcciones Regionales, adjuntando el
PMIP inicial, considerando la informacién de los proyectos 20
existentes y los proyectos a incorporar dentro del Programa
Multianual de Inversién Pulblica para los siguientes tres afios
fiscales previo conocimiento de la GRPPAT.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
02 Gerente Regional Emite memorandum a las Gerencias Regionales y Oficio a las 60 7
Direcciones Regionales alcanzando el PMIP inicial para su
revision y efectuar sus propuestas de proyectos de inversion
publica que deben ser incorporadas al PMIP.
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03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

Gerencias
Regionales y
Direcciones
Regionales

Gerencia Regional

Sub Gerencia

Direccién General de
Politica de Inversién
— MEF.

Sub Gerencia

Gerente Regional

Presidencia Regional

Consejo Regional
Huénuco

Presidente Regional

SGll

GERENCIAS REGIONALES Y DIRECCIONES REGIONALES
Remiten informacion solicitada conciliada para considerarse
en el Programa Multianual de Inversion Publica del Gobierno
Regional.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL.
Recepciona la informaciéon solicitada de las Gerencias
Regionales, Direcciones Regionales toman conocimiento y
con proveido deriva a la Sub Gerencia de Proyectos de
Inversion para su consolidacion en el aplicativo.

SUB GERENCIA DE PROYECTOS DE INVERSION

Revisa el Programa Multianual de Inversiéon Publica y convoca
a reuniones de trabajo con cada una de las Gerencias y
Direcciones Regionales para la elaboracién definitiva del PMIP
incorporandose al aplicativo respectivo.

DIRECCION GENERAL DE POLITICA DE INVERSION
(DGPI)

El sectorista de la DGPI-MEF revisa el aplicativo PMIP y
evalla el Programa Multianual de Inversiéon Publica formulado
por el Gobierno Regional, efectuando las recomendaciones
pertinentes.

SUB GERENCIA DE PROYECTOS DE INVERSION

Modifica y mejora la consistencia del Programa Multianual de
Inversion Publica el cual sera remitido a la Gerencia Regional
de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial
para el trdmite de aprobacién ante el Consejo Regional
mediante Acuerdo de Consejo Regional.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL.
Revisa el PMIP definitivo dando el visto bueno al Programa
Multianual de Inversion Publica definitivo y deriva a la
Presidencia Regional para que tome conocimiento y derive
este al Consejo Regional para su aprobacién mediante
Acuerdo de Consejo Regional.

PRESIDENCIA REGIONAL

Revisa el PMIP definitivo, deriva a la Oficina Regional de
Asesoria Juridica los antecedentes para su dictamen y
conformidad para derivarse el Programa Multianual de
Inversion Publica al Consejo Regional para su aprobacion
mediante Acuerdo de Consejo.

CONSEJO REGIONAL

Da la conformidad al Programa Multianual de Inversion
Publica, emitiéndose el Acuerdo de Consejo Regional y deriva
a la Presidencia Regional para la aprobacion mediante
Resolucion Ejecutiva Regional.

PRESIDENCIA REGIONAL

Emite la Resolucion Ejecutiva Regional aprobando la
Programacion Multianual de Inversion Puablica y deriva a la
SECRETARIA General para su publicacion.

SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
Publica y transcribe la Resolucién Ejecutiva Regional a la
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto Yy
Acondicionamiento Territorial para su publicacion.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL.
Recepciona la Resolucién Ejecutiva Regional y deriva a la Sub

20

120

30

30

30

120

30

60

60

30

10

16

10

15
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13 ) )
Gerencia Regional

14

Sub Gerencia

Gerencia de Proyectos de Inversion para su conocimiento y
tramite correspondiente.

SUB GERENCIA DE PROYECTOS DE INVERSION
Consolida la informacion de aprobacion del PMIP del Gobierno
Regional Huanuco y remite a la DGPI-MEF, una copia impresa
del PMIP y la Resolucién Ejecutiva Regional, indicando el
cumplimiento del proceso segun normatividad, luego copia de
lo actuado se remite al portal de la pagina web del Gobierno
Regional Huanuco para su publicacion.

60

40

TIEMPO PROMEDIO

115
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS SGPI-1

2011 Sub Gerencia de Proyectos de Inversion

ELABORACION DEL PROGRAMA MULTIANUAL DE INVERSION PUBLICA (PMIP) REGIONAL

Conformacién del Gerencias y

propuestas de
inversion publica

citatorio a las :
Gerencias y .ecepclor%a, 4
Direcciones u?f(.)rmacmn
Regionales solicitada y con
" ; proveido deriva a
ad]u{\t?r}do Gl SGPI para su
tistetel), cm consolidacion
informacién de
proyectos existentes
ylos que se
incorporara dentro
del PMIP para los tres

siguientes afios

.
;

Revisa el PMIP con
Gerencias y
Direcciones
Regionales para su
elaboracién definitiva
incorporandose al

aplicativo respectivo

Equipo Técnico con e —— in?oe:::;:i;:'m
aprobacién REB‘ Regionales reciben solicitada;
r.ecopllan }"evaluan D s de;l
o e i atorolpars PMIP inicial con
considerado dentro revisién del PMIP i e—
delPMIP inicial y efectuar delos g“, que

propongan

Elabora documento

GERENCIA )
GERENCIAS DIRECCION
SUB GERENCIA DE REGIONAL DE REGIONALES Y GENERAL DE PRESIDENCIA SECRETARIA DEL
PROYECTOS DE PLANEAMIENTO, CONSEJO REGIONAL
INVERSION PHESUPUESTO Y DIRECCIONES POLITICA DE REGIONAL CONSEJO REGIONAL
e e REGIONALES INVERSION (DGPI)
VO

El sectorista de la DGPI-
MEF revisa el Aplicativo
PMIP y evalta el
formulado por el

Gobierno Regional,
efectuando las
recomendaciones
pertinentes, como tal

Revisa el PMIP
definitivo da V° B°y
deriva a Presidencia

Modifica y mejora la
consistencia del

Revisa El PMIP
definitivo, deriva a
ORAJ los
antecedentes para su
dictamen y

Da conformidad al
PMIP emitiendose
el Acuerdo de
Consejo Regional,
deriva a

PMIP luego es Regional
remitidoala eglon.a Para su
GRPPAT para su - Y

derive al Consejo
Regional para su
aprobacion
mediante Acuerdo
de Consejo Regional

aprobacion en
Consejo Regional
mediante Acuerdo
de Consejo Regional

Consolida
informacién de
aprobacion del

PMIP del Gobierno
Regional Hudnuco

Remite a la DGPI-
MEF copia del

conformidad para
derivarse al Consejo
Regional para su
aprobacion mediante
Acuerdo de Consejo

Presidencia
Regional para su
aprobacion con
RER.

Publica y transcribe
RER a GRPPAT para
su publicacion y

cumplimiento.

Emite RER
aprobando PMIP y
deriva a Secretaria
General para su
publicacion y
cumplimiento

PMIP y RER y otra
copia para portal

Web

Recepciona RER y
deriva a SGPI para

su conocimiento y
tramite

. correspondiente
Fin
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
HUANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadigo Vigencia Pagina
REGISTRO DE NUEVAS UNIDADES SGPI - DE A

Organo

Organo de Asesoramiento - Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

Competencia

Sub Gerencia de Proyectos de Inversion

Estado

Actual | [ Propuesto [ X |

Organo de Origen

Unidades Formuladoras de las Direcciones Regionales.

Organo de Destino

Sub Gerencia de Proyectos de Inversion.

Tiempo de Duracion

06 dias

Base Legal

Ley N° 27293, Ley que crea el Sistema Nacional de Inversién Publica y sus
modificatorias Leyes N% 28522 y 28802.

Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/68.01 aprueba la Directiva N° 001-2011-
EF/68.01, Directiva del Sistema Nacional de Inversion Publica.

Ley N°27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias las Leyes
N% 27902 y 28013.

Ley N°27783 Ley de Bases de Descentralizacion.

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

Objetivo

Crear Nuevas Unidades Formuladoras.

Requisitos

Inscripcién de Unidad Formuladora al Banco de Proyectos.

Cargo

NO
Responsable

Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dijas

01

02

Gerente Regional

03 Sub Gerente

UNIDADES FORMULADORAS 20 2
A través de documento solicitan un registro para crearse
como Unidad Formuladora adjuntando los requisitos
establecidos en la R.D N°001-2011-EF/68.01 Inciso 9.4
del Art. 9° el cual remite a la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y  Acondicionamiento
Territorial.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO 20 2
TERRITORIAL

Con proveido remite a la Sub Gerencia de Proyecto de
Inversion para su evaluacion y el registro correspondiente.

SUB GERENCIA DE PROYECTOS DE INVERSION
Recepciona y revisa los documentos y de encontrar 60 1
conforme la documentacion elabora el formato SNIP-
01:INSCRIPCION DE UNIDAD FORMULADORA AL
BANCO DE PROYECTOS, y se registra en el Banco de
Proyectos del MEF, el mismo que mediante informe es
remitido a la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial para la
comunicacion a la nueva Unidad Formuladora.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
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04

Gerente Regional

PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL.

Recibe el documento de la Sub Gerencia de Proyectos de
Inversion y elabora oficio de comunicacién la creacion
como nueva Unidad Formuladora a la oficina solicitante,
para el ejercicio de sus funciones y otro oficio dirigido a la
DGPI-MEF para su conocimiento de la creacion de la
nueva Unidad Formuladora.

30

TIEMPO PROMEDIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO ADMINISTRATIVOS SGPI-2
2011 Sub Gerencia de Proyectos de Inversién
REGISTRO DE NUEVAS UNIDADES FORMULADORAS
GERENCIA REGIONAL DE
UNIDADES FORMULADORAS PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACON. | SUB GERENIC;‘:‘IEES%&YECFOS DE
TERRITORIAL
( Imicio ) ‘
S N

A través de documento solicitan un
registro para crearse como una
Unidad Formuladora adjuntando
los requisitos establecidos en la
R.D.N2001-2011-EF/68.01 Inciso
9.4 Articulo 92 el cual remite a la
GRPPAT

|

.

L

Con proveido remite a la Sub
Gerencia de Proyectos de
Inversion para su evaluacién y

tramite correspondiente

|

- D
Recepciona y revisa los documentos
y de encontrar conforme la
documentacién elabora el formato
SNIP-01: INSCRIPCION DE UNIDAD
FORMULADORA AL BANCO DE
PROYECTOS, y se registra en el Banco
de Proyectos del MEF, el mismo que
mediante informe es remitido a la
GRPPAT para la comunicacién ala
nueva Unidad Formuladora

’

|

Recibe documento y elabora oficio
para la creacién de la Unidad
Formuladora el cual es remitido a
la Direccién General de
Programacién Multianual del
Sector Publico del MEF para su
conocimiento

Fin
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
\9@ REGIONAL
\obs HUANUCO DE
)
HUANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadigo Vigencia Pagina
SEGUIMIENTO DE LOS PIPs (FASE DE | sGp] - DE A
INVERSION) 3 01| 01| 12 3.18 §5 é8 251

Organo

Organo de Asesoramiento - Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y

Acondicionamiento Territorial.

Competencia

Sub Gerencia de Proyectos de Inversion.

Estado

Actual | [ Propuesto [ X |

Organo de Origen

Sub Gerencia de Proyectos de Inversion

Organo de Destino

Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

Tiempo de Duracion

110 dias

Base Legal

Ley N° 27293, Ley que crea el Sistema Nacional de Inversién Publica y sus

modificatorias Leyes N% 28522 y 28802.

Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/68.01 aprueba la Directiva N° 001-2011-

EF/68.01, Directiva del Sistema Nacional de Inversion Publica.

Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias las Leyes

N% 27902 y 28013.
Ley N°27783 Ley de Bases de Descentralizacion.
Ley N°28411, Ley General del Sistema de Presupuesto.

Objetivo

Respetar los parametros bajo los cuales fue declarado la viabilidad del proyecto.

Requisitos

Proyecto en la fase de inversion.

Cargo

NO
Responsable

Descripcion de la Actividad Detallada I

Minutos

Dias

01 Sub Gerente

02 Sub Gerente

03

Sub Gerente

SUB GERENCIA DE PROYECTOS DE INVERSION
Propuesta para Constituir el Comité de Seguimiento y
monitoreo del Gobierno Regional Huanuco, presidido por el
Gerente General Regional, para los proyectos en la fase de
inversion de los Organos Ejecutores.

SUB GERENCIA DE PROYECTOS DE INVERSION

Revisa el programa de inversiones y elabora una relacién de
proyectos en la fase de Inversién segin las condiciones
indicados en el Inciso 26.5 del Art. 26 Sistema Operativo de
Seguimiento y Monitoreo de la Directiva N° 001-2011-
EF/68.01

Designa al profesional que realizara las acciones de
seguimiento de proyectos en el aspecto Técnico y
Financiero, revisando el estudio de pre inversion declarado
viable, el Expediente Técnico y la ejecucion misma,
efectuando trabajos de campo y de gabinete.

Especialista elabora los informes fisico y financiero del
proyecto indicando el grado de avance de ejecucion del
proyecto y/o controversias que son considerados como
observaciones a corregir por la Unidad Ejecutora, este
informe lo recepciona la SGPI.

SUB GERENCIA DE PROYECTOS DE INVERSION

Remite el informe del especialista y las recomendaciones de

60

240

30

30

41
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la SGPI a la GRPPAT para su conocimiento y se da tramite 30 2
a la Gerencia General Regional.
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL 15 2
04 Recepciona el informe del seguimiento al proyecto, toma
Gerente GRPPAT conocimiento y deriva la documentacion a la Gerencia
General Regional para su conocimiento y asumir las
correcciones del caso.
GERENCIA GENERAL REGIONAL
05 Toma conocimiento del estado situacional de la ejecucion 30 3
Gerente General del proyecto y lo deriva al Comité de Seguimiento para las
correcciones del caso.
Convoca a reunion a los miembros del Comité de
06 Seguimiento, para tratar acciones de seguimiento de los 30
Comité de proyectos en ejecucion.
Seguimiento . 1
COMITE DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO
El comité efectla el analisis correspondiente del Informe de 240
Seguimiento conjuntamente con los involucrados de la
07 Sub Gerente de ejecucion del proyecto.
Proyectos de
Inversion SUB GERENCIA DE PROYECTOS DE INVERSION
Efectuar el seguimiento a las Unidades Ejecutoras en base a 240 30
las medidas correctivas indicadas en las Actas suscritos.
08 Sub Gerente de
proyectos de SUB GERENCIA DE PROYECTOS DE INVERSION
Inversion Actualizacién mensual de la informacion en el aplicativo del 60 1
SOSEM del MEF.
TIEMPO PROMEDIO 110
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SGPI-3

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO ADMINISTRATIVOS

2011 Sub Gerencia de Proyectos de Inversién

SEGUIMIENTO DE LOS PIPs (FASE DE INVERSION)

SUB GERENCIA DE PROYECTOS GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, GERENCIA GENERAL
DE INVERSION PRESUPUESTO Y ACON. TERRITORIAL REGIONAL

- .
Y l

(Constituye comité de Seguimiento ))
Monitoreo del Gobierno Regional

Toma conocimiento del estado

Hu4nuco presidido por el Gerente Recepciona el informe de proyecto, situacional de la ejecucién del
General Regional, como érgano de toma conocimiento y deriva la proyecto y lo deriva al Comité
seguimiento y regulador de la documentacioén a la Gerencia de Seguimiento para las
ejecucion de los proyectos en la fase General Regional para su correcciones del caso
de inversion de los Organos "] conocimiento y asumir la decisién
\ Ejecutores J correctiva si los hubiera

Ve T
Revisa el programa de inversiones
elabora una relacién de proyectos

en la fase de inversidn segtin las
condiciones indicados en el Inciso
26.5 del Art. 26 Sistema Operativo
de Seguimiento y Monitoreo de la

\_ Directiva N° 001-2011-EF/68.01 )

~ Convoca a reunién del Comité

fDesigna especialista para realizar ) de Seguimiento para tratar las
las acciones de Seguimiento del acciones de seguimiento de
Proyecto en el aspecto Técnico

Financiero revisando el estudio de proyectos en la fase de

Pre Inversién declarado viable, el inversi6n que se han ejecutado
Expediente Técnico la ejecucién y se deben tratar en Comité
misma, efectuando previamente respectivo.

\_ trabajos de campo y de gabinete Y,

s
(Especialista elabora informes\
fisicos y financiero del grado de
avance de ejecucion del
proyecto y/o controversias que
son considerados como
observaciones a corregir por la
Unidad Ejecutora, este informe
lo recepciona la SGPI

<

3
(" Remite el informee del
Especialistay las
recomendaciones de la SGPI a
la GRPPAT para su
conocimiento y tramite a GGR

;

X

Efectia el seguimiento. A Unidades
Ejecutoras de los proyectos en base
alas medidas correctivas indicadas
en las Actas suscritos en cada sesion
realizadas con estos fines

Yy
Actualizacién permanente
mensualizada de la informacién en
el aplicativo del SOSEM del MEF,

Cm D
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

AUANUCO

APOYO A LA COMPETITIVIDAD
PRODUCTIVA

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadigo Vigencia Pagina
DE A
SGPI-4 | 01 |01 | 12 |18 |25 |18 |251
7 1 9

Organo

Organo de Asesoramiento - Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y

Acondicionamiento Territorial.

Competencia

Sub Gerencia de Proyectos de Inversion

Estado

Actual | [ Propuesto [ X |

Organo de Origen

Gerencia Regional de Desarrollo Econémico.

Organo de Destino

Gerencia Regional de Desarrollo Econémico.

Tiempo de Duracion

30 dias

Base Legal

Ley N° 27293, Ley que crea el Sistema Nacional de Inversién Publica y sus

modificatorias Leyes N% 28522 y 28802.

Ley N°27783, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias.

Ley N°27902, N°28013.

Ley N°27783, Ley de Bases de Descentralizacion.

Ley N°28411, Ley General del Sistema de Presupuesto.
Ley N°29337, Ley de Apoyo a la Competitividad Produc tiva.

Objetivo

Mejorar la competitividad de las cadenas productivas a nivel regional.

Requisitos

Propuestas Productivas.

NO

Cargo
Responsable

Descripcién de la Actividad Detallada Minutos

Dias

01

02

03

04

Gerencia Regional de
Desarrollo Econémico

GRPPAT

Sub Gerencia de
Proyectos de
Inversion

GRPPAT

Gerente

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO.
Efectia solicitud ante la GRPPAT,; la autorizacion y la
asignacion presupuestal de hasta el 10% del total de
inversiones, para destinar a cofinanciar proyectos privados de
Agentes Econd6micos Organizados de las Cadenas
Productivas de la region.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Envia la solicitud y sustento técnico a la Sub Gerencia de
Proyectos de Inversion, para su evaluacion y autorizacion de
la solicitud efectuado por la Gerencia Regional de Desarrollo
Econdmico.

SUB GERENCIA DE PROYECTOS DE INVERSION

Evalla la propuesta recibida y realiza el Informe Técnico
donde se determina los fondos a requerir, elevando a la
GRPPAT para la continuidad de gestion.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL.
Recepciona el informe de la Sub Gerencia de Proyectos de
Inversion y deriva a la Gerencia Regional de Desarrollo
Econdmico para la continuidad de la gestién segin norma.

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO
Recibido el Informe Técnico sustentatorio envia éste al
Consejo Regional para la aprobacion de la iniciativa con el

60

20

30

60
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05

06

07

08

09

Consejo Regional

GRPPAT

Sub Gerente

GRPPAT

monto determinado dado.

CONSEJO REGIONAL

Aprueba la Iniciativa y determinando el monto de inversion,
para el cofinanciamiento de los proyectos luego pasa a
GRPPAT.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Recibido la aprobacion de la iniciativa y del monto
determinado para cofinanciar los Proyectos del pro Compite,
éste deriva a la sub gerencia de Proyectos de Inversion para
el registro en el aplicativo correspondiente.

SUB GERENCIA DE PROYECTOS DE INVERSION

La SGPI en un plazo maximo de 15 dias habiles debe registrar
en el Aplicativo de la DGPI-MEF, para la fase de
implementacion de la Pro Compite por la GRDE.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Remite a la GRDE, copia del registro,para la implementacion
correspondiente.

15

(2-
15)

TIEMPO PROMEDIO

30
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GOBIERNO REGIONAL HUANUCO ADMINISTRATIVOS SGPI-4
2011 Sub Gerencia de Proyectos de Inversion

APOYO A LA COMPETITIVIDAD PRODUCTIVA

GERENCIA REGIONAL SUB GERENCIA DE
DE DESARROLLO GRPPAT PROYECTOS DE CONSEJO
ECONOMICO INVERSION REGIONAL

( Imicio )

(" Solicitaa GRPPAT; la )
autorizacién y la
asignacion presupuestal
de hasta el 10% del total
de inversiones del
Gobierno Regional
Huénuco para destinar a
cofinanciar proyectos
privados de Agentes
Econémicos Organizados
de las Cadenas
\_Productivas de la regién. )

N

1 -

Envia solicitud y sustento
técnico a Sub Gerencia de
Proyectos de Inversién para
evaluacién y autorizacion de
la solicitud efectuado por la

Evalda la propuesta
recibida y realiza el
Informe Técnico donde
se determina los fondos
arequerir elevando a la

Gerencia Regional de

Desarrollo Econémico GRPPAT para la

continuidad de gestién

[ . 4 N
. Informe Técnico ) ) T
Sustentatorio, es enviado al Recepcionado el informe de Aprueba iniciativay
Consejo Regional para la SGPI .derlva ala Gerencia deterrr.una all e para
aprobacién de la iniciativa y Reglona}l d.e Rl ﬁnanc1a1: la Pro Compite,
determinacién del monto, Eepsniconaall luego deriva a SGPI para el
dado la opinién favorable contmu1d’ad de la gestién registro en el aPllcanvo
vuelve a GRDE SCEUILIONII correspondiente

-
En plazo maximo de 15
GRDE recibe copia del Remllte a GRDE, C[?pla. del dias habllles .debe registrar
) o registro en el aplicativo en el aplicativo de la DGPI-
registro en el aplicativo .
) correspondiente, para la MEF luego pasa a la fase
correspondiente, para la ) iy ) ]
) g implementacién que por de implementacion de la
implementacién que por . .
competencia le corresponde competencia le Pro Compite por parte de
P P corresponde la GRDE derivandose a
través de la GRPPAT.
J/
Fin
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HUANUCO ”

SUB GERENCIA

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Y SISTEMAS.

PRESIDENCIA REGIONAL

<

ORGANO

 ORGANO DE ASESORAMIENTO

~N

K

COMPETENCIA

* GERENCIA REIONAL DE
PLANEAMIENTO PPTO. Y
ACONDIC. TERRITORIAL - SUB
GERENCIA DE ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

~N

J

<

» Evaluacion De Pedidos De Acciones De Demarcacion
Territorial

~

J
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
HUANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
EVALUACION DE PEDIDOS DE Codigo Vigencia = Pagina -
ACCIONES DE DEMARCACION SGOT -
Organo Organo de Asesoramiento - Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y

Acondicionamiento Territorial.

Competencia

Sub Gerencia de Ordenamiento Territorial.

Estado

Actual | [ Propuesto [ X |

Organo de Origen

Poblacién Organizada

Organo de Destino

Poblaciéon Organizada

Tiempo de Duracion

30 — 365 dias

Base Legal Ley N° 27795 - Ley de Demarcacién y Organizacion Territorial, Decreto Supremo N°
019-2003-PCM - Reglamento de la Ley N° 27795, Reso lucién Ministerial N° 271-
2006-PCM "Lineamientos para la realizacion de Consultas Poblacionales para fines
de demarcacion territorial", Resolucion Ministerial N° 100-2003-PCM - "Directiva
referida a demarcacion territorial”, Art. 55° del Reglamento de Organizacion y
Funciones, aprobado con Ordenanza Regional N° 076-2009-CR-GRH del Gobierno
Regional Huanuco.

Objetivo Evaluar procedencia o Improcedencia de pedidos de las acciones de normalizacion,
formalizacién y regularizacion.

Requisitos Solicitud dirigida al Presidente Regional, que debe cumplir con los requisitos y
documentos técnicos necesarios

o Cargo L o ' .

N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias

Responsable
01 TRAMITE DOCUMENTARIO 10 1
Técnico Recepciona solicitud y el Expediente Técnico, verifica
Administrativo Il conformidad de las formalidades de la solicitud, de los
requisitos, confrontandolos con lo regulado en el TUPA. En
caso de conformidad, recepciona oficialmente: imprime, sella,
fecha, anota hora, nimero de registro y firma. Entrega copia
al interesado.
SECRETARIA
Anota el ingreso en el libro de registro de documentos.
Elabora cargo y traslada a la SECRETARIA de Presidencia.
02 Presidente Regional | PRESIDENCIA REGIONAL 10 5

SECRETARIA

SECRETARIA

Los petitorios de la poblacion organizada, asi como las
iniciativas de Oficio, el procedimiento de tramite administrativo
de demarcacion territorial se inicia en el Gobierno Regional,
continua en la Presidencia del Consejo de Ministros y
concluye en el Congreso de la Republica con Ley que
aprueba la propuesta.

Recepciona solicitud, verifica conformidad, imprime, sella
fecha, anota hora y firma cargo. Anota el ingreso en el libro de
registro de documento y pone a disposicion del despacho de
Presidencia.

Toma conocimiento de la solicitud, determina el érgano de
competencia para atender, y mediante proveido ordena su
atencion.
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03

04

Gerente Regional

SECRETARIA

Sub Gerente

SECRETARIA

Profesional
Especialista

SECRETARIA

Sub Gerente

SECRETARIA

SECRETARIA

Gerente Regional

Retira solicitud del despacho y mediante cargo entrega a la
SECRETARIA del 6érgano requerido.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Recepciona solicitud, firma cargo y anota el ingreso en el libro
de registro de documentos, pone a disposicion del Gerente
para su despacho.

Toma conocimiento de la solicitud y determina la Sub
Gerencia de su competencia y mediante proveido deriva a la
Sub Gerencia de Ordenamiento Territorial para su atencion.

Retira solicitud de despacho y mediante cargo entrega a la
SECRETARIA de la Sub Gerencia de Ordenamiento
Territorial.

SUB GERENCIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Recepciona: petitorios, solicitudes, informes, expedientes
técnicos, memorandum, oficios y otros;

Revisa y evalla para su devolucion inmediata en caso no
corresponde a la Sub Gerencia.

Firma el cargo y anota en el libro de registros.
Derivar al Sub Gerente de Ordenamiento Territorial para su
atencion.

Toma conocimiento del documento recepcionado.
Determina al servidor para su atencién mediante proveido o
deriva su archivamiento.

Retira el documento del despacho del Sub Gerente,
Entrega mediante cargo al servidor correspondiente,
Tramita la documentacién segun requiera.

Revisa, evalla los documentos y elabora informe con las
observaciones correspondientes y luego se devuelve al Sub
Gerente con informe de conformidad,

En caso de acciones de Demarcacion Territorial, que requiera
de verificacion in situ, se elabora el Plan de Trabajo de
Campo, solicitando su autorizacién, previa asignacion de
viaticos, movilidad y otros gastos que irrogue la actividad,
para el cumplimiento de objetivo

En el trabajo de campo se realiza la inspeccion ocular y
recopila la informacion del ambito territorial o centro poblado
que solicita la determinada accion de Demarcacion Territorial

Elaborar Informe Técnico dando a conocer del resultado de la
accion y los aspectos técnicos concluyendo con propuesta de
solucién a la problematica existente,

Luego si es necesario se apertura el expediente técnico
individual respectivo de acuerdo al D.S. N° 019-2003- PCM,
dirigido al Sub Gerente.

En algunos casos la documentacion recepcionada, solo
requieren de informe técnico, el cual es elaborado con un
esquema de base legal, antecedentes, analisis, conclusiones
y recomendaciones, luego se hace entrega a la
SECRETARIA.

Recepciona y deriva al Sub Gerente.

Toma conocimiento del Informe respectivo y decide la accion
a tomar.

Retira la documentacion, luego proyecta el documento
correspondiente dando al conocer a la GRPPAT e

20

10

30,
90,
120,
180

365
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05

06

07

08

SECRETARIA

Director Regional

Asist. Adm I

Presidente Regional

Asist. Adm. Il

SECRETARIA
General

interesados.

GERENCIA REGIONAL PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Recepciona Oficio y/o Expediente con viabilidad técnica para
el visto bueno de las acciones de Demarcacion Territorial, por
parte del Gerente.

Da su conformidad y firma el visto bueno del oficio y luego
pasa al Presidente Regional para su firma.

Elabora informe de acuerdo a las indicaciones del Gerente, lo
hace firmar y remite el documento.

OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

Recepciona el informe con el Expediente Técnico con
viabilidad técnica para la proyeccion de la Resolucion
Ejecutiva Regional de Categorizacién y Recategorizacion y
Cambio de Nombre.

PRESIDENCIA REGIONAL

Recibe el informe, firma el cargo y anota el ingreso en el libro
de registro de documentos. Pone a disposicion de presidencia
para su firma.

Firma el Oficio y Resolucién; da conformidad de la Resolucién
Ejecutiva Regional.

Recibe oficio, Resolucion y Expediente Técnico, del despacho
de Presidencia y mediante cargo entrega a Tramite
Documentario para su remision a los interesados.

SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
Trascribe y registra Resolucion y anota el ingreso y salida en
el libro de registro de documento, distribuye copias y entrega
originales a interesados.

Pone en conocimiento a la Direccion Nacional Técnica de
Demarcacion  Territorial, las Resoluciones Ejecutivas
Regionales emitidas dentro de los 15 dias aprobado la
Resolucion.

TIEMPO PROMEDIO

365
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

SGOT-1

2011 Sub Gerencia de Ordenamiento Territorial
EVALUACION DE PEDIDOS DE ACCIONES DE DEMARCACION TERRITORIAL
GERENCIA REGIONAL
TRAMITE PRESIDENCIA DE PLANEAMIENTO, SUB GERENCIA DE OFICINA REGIONAL SECRETARIA
DOCUMENTARIO REGIONAL PRESUPUESTOY ORDENAMIENTO DE ASESORIA GENERAL E IMAGEN
ACON. TERR. TERRITORIAL JURIDICA INSTITUCIONAL
—

Re

ecepciona Solicitud y
Expediente Técnico,
verifica conformidad de
las formalidades de la
solicitud, requisitos
TUPA; en caso de
conformidad
recepciénona
oficialmente y entrega
copia al interesado

-

Anota el ingreso en el
libro de registro de
documentos, deriva a
Secretaria de

_ Presidencia y,

Los petitorios de la

Gerente toma
i dela

or 3
iniciativas de oficio,
procedimiento de
tramite administrativo
de demarcacién
territorial se inicia en el
Gob Regional, sigue en
la PCM y concluye en el
Congreso de la
Republica con Ley que
aprueba la propuesta

-

Presidente toma
i dela

"

solicitud, determina el

organo de competencia
para atender y
mediante proveido
ordena su atencién

Asist. Tecnico retira
Oficio, Expediente
Tecnico y Resolucion y
firma el cargo y anota
el ingreso en el libro
de registros de
documentos, y pone a
disposicion del
Presidente para su
firma para
interesados sobre
pedido, proyecto de
resolucién

Tesidencia firma ofici
y resolucion y da su
conformidad de la RER,
la totalidad de las
acciones de
demarcacion territorial
son remitidos a la
DNTDT-PCM y al
Congreso de la
Republica

solicitud y determina la
Sub Gerencia de su
competencia y

mediante proveido
deriva a la Sub Gerencia
de Ordenamiento
Territorial para su
atencién.

®

Recepciona proyecto
de Oficio y Expediente
Técnico con viabilidad
técnica para el V2B? de

la Resolucién del
pedido de
' categorizacion,
recategorizacion,
cambio de nombre,
por parte del Gerente

Recepciona': petitorios,
solicitudes, expedientes,
informes técnicos,
memorandum y otros
para su revision y
evaluacion.

7~ Sub Gerente toma "\

conocimiento del
documento y designa
personal para su

Profesional Especialista
revisa, evaliia
documentos, remite a
Sub Gerente con
informe de conformidad

En caso de acciones de
Demarcacién Territorial
que requiera de
verificacién In Situ se
elabora el Plan de
Trabajo de Campo,
solicitando su
autorizacién, previa
asignacién de vidticos,
movilidad y otros gastos
que irrogue la actividad
para el cumplimiento de
objetivos

( Gerente da h
conformidad,
pone V°B? al oficio y al
proyecto de resoluciéon
y envia a Presidencia

\ para firma

(En el Trabajo de Campo\
se realiza la inspeccién
ocular y recopila toda la
informacién del dmbito
territorial o centro
poblado que solicita la
determinada accién de
Demarcacién Territorial

Secretaria elabora )
informe de acuerdo a
las indicaciones del
Gerente, lo hace firmar
y remite el expediente
ala Oficina Regional
de Asesoria Juridica

(" Elabora el Informe
Técnico dando a
conocer el resultado de
la accién y los aspectos
técnicos concluyendo
con propuesta de
solucién ala
problemdtica existente,
luego si es necesario se
apertura el expediente
técnico individual
respectivo de acuerdo a
D.5 019-2003-PCM
dirigido a Sub Gerente

En algunos casos la
documentacién
recepcionada solo
requiere de informe
técnico el cual es
elaborado con un
esquema de base legal,
antecedentes, andlisis,
conclusiones y
recomendaciones,

®

[ Recepciona oficio y 3\
expediente técnico con
viabilidad técnica para

su revision de los
antecedentes y base
legal, para elaboracion
la resolucién de
categorizacion,
recategorizacion y
cambio de nombre, lo
deriva a Presidencia

Regional

ranscribe y registra
oficio con el
expediente técnico y
resolucidn,
distribuye copias y
entrega originales a
interesados

Pone en conocimiento
ala Direccién
Nacional Técnica de
Demarcacion
Territorial el
resultado de ser
positivo o negativo,
una vez concluido el
procedimiento dentro
delos 15 dias
aprobado la

Resolucién

Otras acciones de
Demarcacion
Territorial contintian
en la Direccién
Nacional Técnica de
Demarcacién
Territorial-
Presidencia del
Consejo de Ministros
y Congreso de la
Republica
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
HUANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadigo Vigencia Pagina
ACCESO A LA INFORMACION DE A
CONTENIDA EN DOCUMENTOS O sGcii-11011 01|12 26125 251
ARCHIVOS INFORMATICOS 1 28
Organo Organo de Apoyo
Competencia Secretaria General e Imagen Institucional
Estado Actual | X | Propuesto | |
Qrgano de Origen Administrado
Organo de Destino Administrado
Tiempo de Duracion 5 dias
Base Legal Articulo 7° y 8° del Texto Unico ordenado por Ley N° 27806- Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacién Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM y
sus modificatorias.

Objetivo Permitir el acceso de informacién a cualquier persona.

Requisitos Copia de DNI del interesado para que se tenga en custodia

Cargo

NO
Responsable

Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias

01 )

Recepciona la solicitud, verifica la conformidad del Formato
Unico de Tramite (FUT) para que ingrese al Programa de
Visual Tramite, posteriormente se indica a la Oficina donde
se va a derivar el documento, se imprime, clasifica y se
traslada a la oficina competente y/o Secretaria General
designado mediante RER de brindar informacién, para su
atencion respectiva que facilite la adecuada y pronta
solucién al tramite

02 SECRETARIA GENERAL Y/O GRPPAT 5 2
Asistente Técnico Recepciona la documentacion, sella, registra y lo pone a
despacho.

Jefatura Toma conocimiento, evallda con documento solicitante al
6rgano correspondiente indicando plazo y lo deriva al
personal que va a elaborar la informacion.

Retira la documentacion del despacho, descarga el proveido
Asistente Técnico en el libro de registro de documentos y lo traslada al
personal que va a proporcionar la informacién. 5

Toma conocimiento, evalla la documentacién y de acuerdo
al aflo del documento requerido, solicita a la unidad
Profesional respectiva (Archivo de Oficina de Secretaria General o al
Archivo Central de Huancachupa).

Si se encuentra en el Archivo de la Oficina se procede a
solicitar al Técnico Administrativo la ubicacion y el
fotocopiado de la documentacién solicitada. 5

Técnico Adm. Ubica el documento y comunica la totalidad de las copias.
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03

04

Profesional

Técnico
Administrativo

Profesional

Archivo Central

TRAMITE
DOCUMENTARIO

Asistente Técnico
SECRETARIA

General

Profesional

Asistente Técnico

Técnico
Administrativo

Comunica al usuario la cantidad de copias para que proceda
a efectuar en Caja el pago correspondiente segun lo
estipulado en el TUPA de la Institucion por las copias
(fedatadas y/o simples).

Previo recibo de pago remitido por Caja, procede a
fotocopiar el documento solicitado (el tiempo de fotocopiado
es de acuerdo a la cantidad de hojas contenidas en el
documento).

Con la totalidad de las copias procede a elaborar el oficio
firmado por la secretaria General para remitir al usuario lo
solicitado.

ARCHIVO CENTRAL DE HUANCACHUPA

Previo documento solicitado por la secretaria General el
personal del Archivo Central de Huancachupa procede a la
ubicacion de este y lo remite a la Unidad de tramite
documentario.

La wunidad de tramite documentario recepciona el
documento, lo registra y lo deriva a secretaria General.

Recepciona el documento, lo registra y lo deriva al despacho
de la Secretaria General

Con proveido deriva el documento al Profesional encargado
del tramite.

Recibe el documento y elabora el oficio para remitir al
usuario la informacion solicitada (documento firmado por la
Secretaria General).

Recepciona y descarga el documento y procede a enumerar
el oficio de notificacion al interesado, trasladandolo a tramite
documentario para su entrega. En caso de que el
administrado solicita la informacién certificada se procede a
notificar el costo adicional por copia fedatada de acuerdo a
lo estipulado en el TUPA de la institucion.

TRAMITE DOCUMENTARIO

Recepciona el oficio, sella, registra y lo deriva al courier para
su diligenciamiento respectivo, o hace la entrega
directamente al usuario solicitante. Posteriormente el mismo
hara entrega del cargo correspondiente.

20

5/30

10

120

10

TIEMPO PROMEDIO
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

SGII-1

2011

Secretaria General e Imagen Institucional

ACCESO A INFORMACION CONTENIDA EN DOCUMENTOS O ARCHIVOS INFORMATICOS

TRAMITE DOCUMENTARIO

SECRETARIA GENERAL E
IMAGEN INSTITUCIONAL

ARCHIVO CENTRAL
HUANCACHUPA

( Inicio )

Recepciona la solicitud,
verifica la conformidad
del FUT y ingresa los
datos al visual tramite

A

Imprime y deriva el
documento a la oficina
competente mediante RER

)

Recepciona el oficio
,sella, registra y lo deriva
ala Courier o hace la
entrega directa al usuario

Fin

TIENE DOS MANERAS DE
LLEVARCE ACABO: Ay B,
AMBAS TERMINAN UN
MISMO FINAL.

Recepciona, sella, registra y lo
pone a despacho

{ .. z )
Toman conocimiento, evalia lo

traslada al personal que va a
elaborar la informacién

( N\

Retira el documento del despacho,

descarga el proveido y lo traslada

al personal que va a proporcionar
la informacién

. J

s ™
Encargado toma conocimiento,
evalda la documentacion y de
acuerdo al afio solicita a la unidad
respectiva (Archivo de oficina de
secretaria general o al Archivo
central de huancachupa)

e =
Tec. Adm ubica documento y
comunica la totalidad de las copias
- /

(- . L)
Encargado comunica al usuario el
pago segun el TUPA por las copias

(fedatadas y/o simple)

A 4

g \
Tec.Adm. previo recibo procede a
fotocopiar el documento solicitado

ESTE PROCEDIMIENTO \_|

N\ J

®)

~ Previo documento solicitado
por la secretaria de gerencia ,se
procede a la ubicacién y lo
remite a la Unidad de Tramite
Documentari

” Recepciona el documento ,lo
registra y lo deriva a secretaria
General

Con proveido deriva el
documento al profesional
encargado del tramite

A

Profesional Recibe el
documento y elabora el oficio
(doc.fir.Secretaria General)

4 N\

Asis.Técnico Recepciona ,descarga
y enumera el oficio de notificaciéon
trasladandolo a Tramite
Documentario y en caso que el
administrado solicita la
informacion certificada se procede
a notificar el costo adicional por
copia fedatada de acuerdo al TUPA.

\ J

( Encargado procede a elaborar el )
oficio segtin la totalidad de las

copias ,firmado por la Secretaria

General para emitir al usuario lo

L solicitado )
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
HUANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cddigo Vigencia Pagina
RESPUESTA AL LIBRO DE SGDIS DE A
RECLAMACIONES 4 01 10112 4117 §5 (157 §5

Organo Organo de Apoyo

Competencia Secretaria General e Imagen Institucional
Estado Actual | Propuesto [ X |
Organo de Origen Secretaria General e Imagen Institucional.
Organo de Destino Usuario

Tiempo de Duracion

30 dias segun D.S N°042-2011- PCM

Base Legal Decreto Supremo N° 011-2011- PCM - “Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Libro de Reclamaciones del Cédigo de Proteccion y Defensa del
Consumidor”.
Decreto Supremo N° 042-2011- PCM - “Obligacién de las Entidades del Sector
Publico de contar con un Libro de Reclamaciones”.
Objetivo Dar respuesta oportuna a los reclamos enviados por los ciudadanos.
Requisitos Reclamo enviado al Libro de Reclamaciones de manera virtual.
o Cargo N o :
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dijas
Responsable
USUARIO
01 Realiza el reclamo correspondiente, especificando la 10
Unidad sobre la cual se realiza el reclamo y detallando
motivo en el formato virtual y/o fisico proporcionado para
tal fin
02 Asist. Adm. | SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL 10
Recepciona y verifica la existencia de un reclamo en la
base de datos y/o Libro de Reclamacién Fisico.
Profesional
En caso de existir el reclamo lo deriva a la Unidad S)
Organica correspondiente a la que esta dirigida para que
03 realice la elaboracién de respuestas a los reclamos
) planteados. 10
SECRETARIA
UNIDADES ORGANICAS
Recibe mediante documento el reclamo ya sea en el libro
Gerentes/Sub de reclamacion fisica y/o base de datos. 30
Gerentes/Directores
Regionales Designa al personal que va a elaborar la respuesta a los
reclamos planteados.
10
Recepciona el documento, lo registra y con proveido lo
SECRETARIA deriva a secretaria General e Imagen Institucional para
que le dé el tramite respectivo.
04 SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL 10
Asist. Adm. | Recepciona el documento para posteriormente elaborar la
Resolucion dando asi respuesta al reclamo
Toma conocimiento, valida el documento y lo deriva a
Presidencia Regional. 30
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05

Jefatura

SECRETARIA

Presidente

PRESIDENCIA REGIONAL
Recepciona documento, registra y pone a disposicion del
Presidente Regional

Toma conocimiento, firma, y valida el documento,
posteriormente se realiza la publicacion de la Resolucion
Ejecutiva Regional

10

TIEMPO PROMEDIO

30*
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GOBIERNO REGIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HUANUCO ADMINISTRATIVOS SGDIS - 4
Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Sistemas
2011
RESPUESTA AL LIBRO DE RECLAMACIONES
SECRETARIA GENERAL E
USUARIO IMAGEN INSTITUCIONAL UNIDADES ORGANICAS PRESIDENCIA REGIONAL
( Inicio )
o ™ o \
Reali \ | i
ealiza el reclamo p x \
correspondiente Recepciona y verifica la Secretaria recibe

especificando la Unidad sobre
la cual se realiza el reclamo y
detallando motivo en el
formato virtual y/o fisico
proporcionado para tal fin

|

4

\ /

existencia de un
reclamo en la base de
datos y/o Libro de
Reclamacién Fisico

mediante documento el
reclamo ya sea en el
Libro de Reclamacién
\Fisica y/o Base de Datos |

En caso de existir el
reclamo lo derivaala
Unidad Orgénica
correspondiente a la que
esta dirigida para que
realice la elaboracién de
respuestas a los reclamos

planteados. )

)

: )
Asist Adm I recepciona el
documento, lo registra para
posteriormente elaborar la

(Gerentes, Sub Gerentes,\
Directores Regionales,
designan al personal
que va a elaborar la
respuesta a los reclamos

\planteados )

(Secretaria recepciona el
documento, lo registra y
con proveido lo deriva a
Secretaria General e
Imagen Institucional
para que le de el tramite

respectivo

Resolucién dando asi
respuesta al reclamo

’ B
Jefatura toma conocimiento,
valida el documento y lo

" Secretaria recepciona el
documento y pone a

deriva a Presidencia

Regional.

disposicion del Presidente
Regional

4 Presidente toma

conocimiento, firma y valida
el documento,
posteriormente se realiza la
publicacién de la Resolucién
Ejecutiva Regional
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ey
HUANUCO m

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

<

ORGANO

* ORGANO DE APOYO

<

COMPETENCIA

* OFICINA REGIONAL DE
ADMINISTRACION - OFICINA DE
RECURSOS HUMANOS.

~N

J

<

<

PROCEDIMIENTOS

« Elaboracién De Planillas De Pensionistas, Funcionarios,
Nombrados , Contratados Y Obreros

* Elaboracién Y Pago De Planillas Previsionales (AFPS) De
Funcionarios, Nombrados, Contratados Y Obreros

* Elaboracién De Contratos Con Cargo A Proyectos De Inversion

¢ Certificado De Trabajo
* Constancia De Pago De Haberes Y Descuentos

~N

 Otorgamiento De Subsidios Por Fallecimiento Y Gastos De Sepelio

J
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
UANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadigo Vigencia Pagina
ELABORACION DE PLANILLAS DE DE A
PENSIONISTAS, FUNCIONARIOS, ORH - 59 |25 |60 | 251
NOMBRADOS, CONTRATADOS Y 1 01 ] 01] 12 1
OBREROS
Organo Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion

Competencia

Oficina de Recursos Humanos

Estado

Actual | [ Propuesto [ X |

Organo de Origen

Oficina de Recursos Humanos

Organo de Destino

Oficina de Contabilidad y Oficina de Tesoreria

Tiempo de Duracion

15 dias

Base Legal Art. 63° inciso j) del Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado con
Ordenanza Regional N°076-2009-CR-GRH.
Objetivo Pagar las pensiones, salarios y Remuneraciones
Requisitos Resolucion de Nombramiento, Contrato o Desplazamiento de Personal.
Resolucion de Otorgamiento de Pension.
Informe de Control de Asistencia.
Tarea de Campo.
Certificacion presupuestal.
o Cargo N o ' .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
01 Director OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 10 12
Deriva a la Unidad de Remuneraciones y Pensiones los
documentos indicados en los requisitos.
SECRETARIA ) _ 5
Registra Informe y entrega a Remuneraciones.
Asistente Recepciona la documentacion; verifica base de datos y el 120
Administrativo 11 aplicativo de RR.HH indicando la elaboracion de planillas por
recursos ordinarios y procede a elaborarlo con original y dos
copias, luego las firma y las traslada a la Jefatura para su
revision y V.B.
Director 60
Pone V.B, firma planillas y devuelve a Remuneraciones.
Especialista Coloca nimero correlativo en planillas y efectda la fase de 60
Administrativo | compromiso, luego lo traslada a la Oficina de Contabilidad un
original y dos copias.
02 OFICINA DE CONTABILIDAD
Especialista Recepciona las planillas y el responsable de la fase de 60 1%
Administrativo devengado registra en el SIAF- SP, previa revision de los
documentos bajo responsabilidad y deriva a la Oficina de
03 Tesoreria. 1%
OFICINA DE TESORERIA 60
Efectla la fase de girado en el SIAF-SP y la transferencia a
la Cuenta de cada pensionista o activo.
TIEMPO PROMEDIO 15
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GOBIERNO REGIONAL HUANUCO ADMINISTRATIVOS ORH-1
2011 Oficina de Recursos Humanos

ELABORACION DE PLANILLAS DE PENSIONISTAS, FUNCIONARIOS, NOMBRADOS,
CONTRATADOS Y OBREROS

OFICINA DE RECURSOS OFICINA DE CONTABILIDAD OFICINA DE
HUMANOS TESORERIA

( Imicio )

A

e ™
Director deriva a la Unidad de

Remuneraciones y Ppensiones ( l
los documentos indicados en los

requisitos Reepciona las planillas y el

~ ~ responsable de la fase de
devengado registra en el SIAF-
p A ~ SP, y deriva a la Oficina de
Registra el Informe y deriva a la Tesorerfa

Unidad de Remuneraciones

\ J
R4
} Efectiia la fase de girado en el

(" Asistente Administrativo Il ) SIAF-SP y efectua la

recepciona, la documentacioén transferencia a la cuenta de

verifica datos y el aplicativo de cada pensionista o activo

RR.HH indicando la elaboracién de
planillas por recursos ordinarios,
procede a elaborarlas, las firmas y
deriva a la jefatura para su revisién
. yVveB® J

N
Director pone V° B°, firma las
planillas y devuelve las mismas al
area de remuneraciones

Especialista Adm. coloca el
nimero correlativo de planilla
en planilla y con cargo traslada

ala Oficina de Contabilidad un
original y dos copias
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

PLANILLAS PREVISIONALES (AFPs)
DE FUNCIONARIOS, NOMBRADOS,
CONTRATADO Y OBREROS

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadigo Vigencia Pagina
ELABORACION Y PAGO DE DE A

12 61 |25 |62 |251
1

ORH-2 | 01 | 01

Organo

Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion

Competencia

Oficina de Recursos Humanos

Estado

Actual | [ Propuesto [ X |

Organo de Origen

Oficina de Recursos Humanos

Organo de Destino

Oficina de Tesoreria

Tiempo de Duracion

03 dias

Base Legal Articulo 63°inciso j) del Reglamento de O rganizaciéon y Funciones, aprobado con
Ordenanza Regional N°076-2009-CR-GRH.
Objetivo Pagar los importes correspondientes a las AFPs.
Requisitos Disponer de las planillas de remuneraciones de los funcionarios, nombrados,
contratados y obreros.
o Cargo L - ' .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
01 Asistente OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 60 Y
Administrativo La Unidad de Remuneraciones procede a elaborar las
planillas previsionales para el pago de las AFPs de acuerdo
a los requerimientos de cada AFP y la traslada a la Oficina
Regional de Administracion.
02 SECRETARIA OFICINA REGIONAI__ DE ADMINISTRACION - _ 5 1
Recepciona las planillas y lo pone a disposicion del Director
Regional.
60
Director Regional Toma conocimiento de las planillas y procede a la firma
correspondiente e indica que sean devueltas a la Oficina de
) Recursos Humanos. 5
SECRETARIA
Retira del despacho y traslada a la Oficina de Recursos
Humanos.
03 Especialista OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 10 Ve
Administrativo La Unidad de Remuneraciones recepciona directamente de
la secretaria de la Oficina Regional de Administracién las
planillas, y traslada a la Oficina de Tesoreria.
04 Especialista OFICINA DE TESORERIA 1
Administrativo Efectla el pago correspondiente a cada AFPs.
TIEMPO PROMEDIO 3
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ORH-2
ADMINISTRATIVOS

2011

Oficina de Recursos Humanos

ELABORACION Y PAGO DE PLANILLAS PREVISIONALES (AFPs) DE FUNCIONARIOS,

NOMBRADOS, CONTRATADOS Y OBREROS

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

OFICINA REGIONAL DE OFICINA DE
ADMINISTRACION TESORERIA

( Inicio )

A

La Unidad de Remuneraciones
elabora planillas previsionales
para el pago de las AFPs de
acuerdo a los requerimientos de
cada AFP y deriva a la Of.
Regional de Administracién

Director firma las planillas

correspondientes y deriva a la
Oficina de Recursos Humanos

[

La Unidad de Remuneraciones
recepciona las planillas y lo
deriva a la Oficina de Tesoreria.

L

‘( Efectiia el pago

'L correspondiente a cada AFP

Fin
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadigo Vigencia Pagina
ELABORACION DE CONTRATOS CON | ORH - DE A
CARGO A PROYECTOS DE INVERSION 3 01 01| 12| 63 §5 65 | 251
Organo Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion
Competencia Oficina de Recursos Humanos
Estado Actual | [ Propuesto [ X |

Organo de Origen

Oficina de Recursos Humanos

Organo de Destino

Oficina de Tesoreria

Tiempo de Duracion

12 dias

Base Legal Articulo 63°inciso 1) del Reglamento de O rganizacion y Funciones, aprobado con
Ordenanza Regional N°076—2009-CR-GRH.
Directiva General “Normas para Contratacion del Personal con cargo a Proyectos de
Pre Inversién e Inversién, aprobado con RER N°238-20 09-GRH/PR.
Objetivo Regularizar la vigencia y el pago del Personal Contratado por Servicios Personales
con cargo a proyectos de inversion la Fuente de financiamiento de Recursos
Ordinarios.
Requisitos Requerimiento de Contratos y
Certificacion Presupuestal.
o Cargo L - ' .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
01 Gerencias 0 SUB GERENCIAS U OFICINAS 60 1
Directores Presentan requerimientos de contratos de personal previa
Regionales certificacion presupuestal a sus respectivas Gerencias los
Gltimos 15 dias del mes anterior a la vigencia del contrato.
02 SECRETARIA GERENCIAS
Recepciona y registra el documento para despacho del 5 2

Gerente Regional

SECRETARIA
03 )
SECRETARIA
Director Regional
SECRETARIA
04
SECRETARIA

Gerente Regional.

Toma conocimiento y conjuntamente con el Director de
Recursos Humanos aprueban o desaprueban el 30
requerimiento de contrato de personal.

Formula el memorandum mediante el cual remite la

propuesta aprobada a la Oficina Regional de Administracion 10
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
Recepciona, firma el cargo, registra y pone a disposicion del
Director Regional. 5 1
Toma conocimiento, evalta y dispone el tramite a la Oficina
de Recursos Humanos. 30
Descarga en el cuaderno de registro y deriva a la Oficina de
Recursos Humanos.
10
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Recepciona, firma el cargo, registra y pasa el documento al
despacho. 5 5
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05

Director
Director de

Sist. Adm. |

SECRETARIA

SECRETARIA

Toma conocimiento y dispone la proyeccion de los
contratos.

Procede a elaborar el proyecto de los contratos por servicios
personales de acuerdo a los documentos sustentatorios y
entrega a la SECRETARIA de la Oficina para la visacion del
Director de Recursos Humanos.

Recepciona los proyectos de contrato procede a sellarlos y
una vez visada los registra y entrega a SECRETARIA
General.

SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
Recepciona, firma el cargo y registra el ingreso de los
proyectos de contrato y se encarga de hacerlas visar con los
funcionarios competentes para las firmas del Presidente
Regional y el contratado de ser el caso.

Finalmente, una vez firmados los contratos son registrados,
transcritos a los érganos correspondientes, al usuario y son
archivados.

60

60

30

30

30

TIEMPO PROMEDIO

12
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GOBIERNO REGIONAL HUANUCO ADMINISTRATIVOS ORH-3
2011 Oficina de Recursos Humanos

ELABORACION DE CONTRATOS CON CARGO A PROYECTOS DE INVERSION

SUB GERENCIAS U OFICINA REGIONAL DE OFICINA DE RECURS0s | SECRETARIA GENERAL
OFICINAS GERENCIAS REGIONALES ADMINISTRACION HUMANOS E IMAGEN
INSTITUCIONAL

Presentan :—\

requerimientos de
contratos de Gerente Regional
personal, previa conjuntamente con el
certificacién Director de Recursos
presupuestal, a sus Humanos aprueban
respectivas el requerimiento de
Gerencias contrato de personal

- @@

Director Regional
evalta y dispone el

tramite a la Oficina de i ]
recursos Humanos Director dispone la
proyeccion de los
contratos

Mediante
memorandum remite la
propuesta a ORA

y
(" Director de Sistema |
Administrativo |
elabora el proyecto de
los contratos por
servicios personales de
acuerdo alos
documentos sustenta
torios y deriva al
Director de Recursos

Humanos para V° B®

~_

Finalmente, una vez

firmadas los contratos
son registrados,
transcritos a los

6rganos
correspondientes, al
usuario y son
archivados

Fin
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cddigo Vigencia Pagina
OTORGAMIENTO DE SUBSIDIOS POR DE A
FALLECIMIENTO Y GASTO DE ORH-4 | 01| 01|12 ] 66 |25 68 | 251
SEPELIO 1
Organo Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion
Competencia Oficina de Recursos Humanos
Estado Actual | Propuesto [ X |
Organo de Origen Usuario
Organo de Destino Usuario
Tiempo de Duracion 38 dias
Base Legal Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.
Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento General de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.
Resolucion de Sala Plena N°001-2011-SERVIR/TSC.
Objetivo Otorgar 2 y 3 remuneraciones totales por fallecimiento y hasta 2 remuneraciones
totales mensuales por gastos sepelio en caso de fallecimiento del servidor o
pensionista asi como de los familiares directos del trabajador (cényuge, padres e
hijos)
Requisitos Certificado o Partida de Defuncion.
Boletas de Venta por Gastos de Sepelio.
o Cargo N o ' .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
01 SECRETARIA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 5 5
Recepciona y registra la resolucién de recurrente.
Director o o ] ) 20
Toma conocimiento de la peticion y mediante proveido deriva
a la Unidad de contribuciones.
Esp_ec_:lallsFa Realiza el informe técnico dirigido al Director de la Oficina 30
Administrativo RSN -
sobre liquidacién de los subsidios.
. 20
Director Dispone a la Unidad de Beneficios la proyeccion de la
Resolucién Directoral.
Director de Sistema L . 30
Adm. | Proyecta la resolucion correspondiente y entrega a la
SECRETARIA para el tramite respectivo
: Se encarga de hacer visar con el Director Regional de
SECRETARIA Administracion y el Director Regional de Asesoria Juridica 20
para la firma y rubrica del Director de Recursos Humanos.
Finalmente la resolucion es tramitada a SECRETARIA
General e Imagen Institucional. 5
02 SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
SECRETARIA Recepciona y realiza el registro, transcripcion y archivo.
03 General OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Recepciona, firma el cargo, registra la Resoluciéon y pone a
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04

05

SECRETARIA

Director

Especialista
Administrativo

Especialista
Administrativo

Contador

disposicién del Director.

Toma conocimiento, dispone el tramite de una copia de la
resolucion para la Unidad de Remuneraciones y otra para la
Unidad de Escalafén.

La Unidad de Remuneraciones, pensiones y certificaciones,
recepciona copia de la resolucion y procede a solicitar la
certificacion presupuestal, para el siguiente mes de acuerdo
al monto establecido en la Resolucion.

Una vez aprobada, formula la planilla de Subsidio por
fallecimiento y gastos de Sepelio y efectia la fase de
afectacion.

OFICINA DE CONTABILIDAD

Efectla la fase del devengado y consigna el numero en las
planillas y remite una copia a la Oficina de Recursos
Humanos y el original pasa a la Oficina de Tesoreria

OFICINA DE TESORERIA

Recepciona la planilla original realiza el giro, remite la carta
orden al Banco de la Nacion para el depésito del subsidio a
la cuenta de ahorro del funcionario, servidor o pensionista.

20

60

60

60

30

TIEMPO PROMEDIO

38
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS ORH-4

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

2011 Oficina de Recursos Humanos

OTORGAMIENTO DE SUBSIDIOS POR FALLECIMIENTO Y GASTO DE SEPELIO

OFICINA DE RECURSOS SECRETARIA GENERAL E OFICINA DE
HUMANOS IMAGEN INSTITUCIONAL OFICINA DE CONTABILIDAD TESORERIA
4 . 01 B = =
se registra la solicitud de Recepciona y realiza el
recurrente y se realiza el registro, trascripcion y
Archivo

informe técnico sobre
\liquidaci(m de los subsidios )

(Director dispone a la Unidad de)
Beneficios la proyeccién de la
% Resolucién Directoral Y,

|

1

Director toma
conocimiento, dispone el
tramite parala Unidad de
Remuneraciones y otra para
la Unidad de Escalafén

La Unidad de h

Remuneraciones, pensiones
y certificaciones recepciona - )
copia de la resolucién y - ~
procede a solicitar la Efectda la fase del
certificacion presupuestal devengado y consigna el )
para el siguiente mes de nimero en las planillas y Contador recepciona la
acuerdo al monto remite una copia ala planilla original realiza el
establecido en la Oficina de Recursos giro remite la carta orden
Resolucién. Una vez Humanos y el original al Banco de la Naci6n para
aprobada formula la planilla pasa a la Oficina de el deposito del subsidio a
de Subsidio por Tesoreria la cuenta de ahorro del
fallecimiento y gastos de . y, funcionario, servidor o

Sepelio y efectiia la fase de { pensionista

afectacion
o J

|
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
UANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cddigo Vigencia Pagina
DE A
CERTIFICADO DE TRABAJO ORH -5 01 01 12 | 69 [ 251 71 [ 25
1
Organo Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion
Competencia Oficina de Recursos Humanos
Estado Actual | [ Propuesto [ X |
Organo de Origen Unidad Organica
Organo de Destino Usuario
Tiempo de Duracion 10 dias
Base Legal Manual de Organizaciéon y Funciones, aprobado mediante RER N° 988-2007-
GRH/PR.
Decreto Legislativo N°276 y su Reglamento Decreto Supremo N°005-90-PCM de la
Ley de Bases de la Carrera Administrativa del Sector Publico.
Objetivo Certificar los periodos laborados por el trabajador en la institucién. Para los fines
pertinentes del interesado.
Requisitos Solicitud indicando la fecha de inicio y culminacion de sus labores en la entidad.
Pago por derecho
o Cargo L - ' .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
01 Usuario INTERESADO Y/O USUARIO 5 1
Presenta solicitud en TRAMITE DOCUMENTARIO, previo
pago del derecho por formulario de acuerdo al TUPA, ante la
Oficina de Recursos Humanos.
02 Téenico TRAMITE DOCUMENTARIO 10 1

Administrativo |

03 SECRETARIA

Director

Director
Administrativo |

Director

Responsable recepciona e ingresa al Sistema de Tramite de
Gestion Documentaria, consignado la fecha, hora y namero
de registro, documento que es elevado a la Oficina Regional
de Administracion.

5 6
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Toma conocimiento, recepciona, registra y alcanza al
Director de la Oficina.

10

Toma conocimiento del contenido del documento y lo deriva
al encargado para la elaboracion del certificado respectivo.

Verifica los datos que se consignan en el legajo personal,
planilla de jornales, segun corresponda y procede a elaborar 30
el certificado por triplicado, luego con Informe alcanza al
Director de oficina para su revision y tramite posterior.

En caso de solicitar planillas de afios anteriores de 1980 a
2000, estos documentos se encuentran en el archivo central
de Huancachupa por lo que se requiere de mas dias
(méaximo 5 dias adicionales).

El director verifica la conformidad del certificado, de
encontrarlo conforme visa el documento y eleva al Director
Regional de Administraciéon para la firma correspondiente,
caso contrario es devuelto al técnico para su correccion.
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04

05

06

SECRETARIA

SECRETARIA

Usuario

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

Recepciona certificado y alcanza al Director Regional para
que previa conformidad firme el documento devolviendo al
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos para la entrega del
certificado al interesado.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Recepciona y entrega al interesado el certificado original,
firmando el cargo, una copia es para el archivo y la otra pasa
a escalafén para ser anexado al Legajo Personal.

INTERESADO Y/O USUARIO )
Recibe certificado original por parte de la SECRETARIA de la
Oficina de Recursos Humanos previa firma de cargo.

15

10

TIEMPO PROMEDIO

10
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO ADMINISTRATIVOS ‘ ORH-5 ‘
2011 Oficina de Recursos Humanos
CERTIFICADO DE TRABAJO
INTERESADO Y/0 USUARIO TRAMITE DOCUMENTARIO O I P eCRSOS
( Inicio )
¥

4

Presenta solicitud en
Tramite Documentario,
previo pago TUPA, ante

la Oficina de Recursos
Humanos

|

—

e N
Responsable recepciona e
ingresa al Sistema de
Tramite de Gestién
Documentaria, consignado
la fecha, hora y nimero de
registro, documento que es
elevado a la Oficina

Regional de Administracién

__

Director Toma conocimiento y
lo deriva al encargado para la
elaboracioén del certificado
respectivo

A

( Encargado verifica los datos )
que se consignan en el legajo
personal y procede a elaborar
el certificado por triplicado,
luego con Informe alcanza al
Director de oficina para su
revision y tramite posterior.

-~ J

|

(En caso de solicitar planillas de|
afos anteriores de 1980 a
2000, estos documentos se

encuentran en el Archivo

Central de Huancachupa por lo
que se requiere de mas dias

(maximo 5 dias adicionales)

|

El director verifica la
conformidad del certificado,
visa el documento y eleva al

Director Regional de
Administracién para la firma

correspondiente )

J

C ™

A\

(

Jefe Regional firmaa el
documento, devolviendo al
Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos para la
entrega del certificado al
interesado

\

Secretaria entrega al
interesado certificado con

[ Usuario recibe ]

certificado original. J

scalafén para ser anexado al

copia para archivo y otra a
e
L Legajo Personal
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE

SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS

Cddigo Vigencia Pagina
CONSTANCIA DE PAGO DE HABERES Y | ORH - DE A
DESCUENTOS 5 01 |01 |12 [ 72[25 | 73 [25
1 1
Organo Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion
Competencia Oficina de Recursos Humanos
Estado Actual | [ Propuesto [ X |
Organo de Origen Unidad Organica
Organo de Destino Usuario
Tiempo de Duracion 10 dias
Base Legal Manual de Organizaciones y Funciones, aprobado mediante RER N° 988-2007-
GRH/PR.
Objetivo Hace constar los montos percibidos y descuentos respectivos por el trabajador
durante el periodo que viene laborando o laboro en la institucién, revisando la planilla
Unica d pago de haberes y descuentos del personal. Para los fines pertinentes del
interesado.
Requisitos Solicitud simple. Pago por derecho
o Cargo L - ' .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
01 Técnico TRAMITE DOCUMENTARIO 5 1
Administrativo | Recepciona la solicitud y deriva a la Oficina de Recursos
Humanos.
02 i OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 5 o)
SECRETARIA
Recepciona la solicitud.
Director 10
Da proveido y deriva a la Unidad de Remuneraciones.
30

Especialista Adm. |

Elabora constancias de pago de haberes y descuentos y
deriva al Director.

Director ) ) o 10
Revisa la conformidad de las constancias firma; y entrega a
SECRETARIA. 5
SECRETARIA _
Entrega las Constancias de Pagos de Haberes y descuentos
al interesado.
5
03 Firma copia el interesado.
10
04 SECRETARIA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Archiva la copia firmada con la solicitud y remite una copia a
la Unidad de Escalafon.
_ 10
Ad Tf.ec.nlco. La Unidad de Escalafon archiva la copia en el Legajo
ministrativo -
Personal del interesado.
TIEMPO PROMEDIO 10
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Recepciona la solicitud y
deriva a la Oficina de Recursos Da proveido Deriva a la 4rea de
Humanos

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO ADMINISTRATIVOS ORH-6
2011 Oficina de Recursos Humanos
CONSTANCIA DE PAGO DE HABERES Y DESCUENTOS
TRAMITE OFICINA DE RECURSOS
DOCUMENTARIO HUMANOS INTERESADO
( Inicio )
y
| . y

- ™

certificacién

-~

4 Especialista Administrativo h
elabora constancias de pago de
haberes y descuentos y deriva
Y al Director

/

Secretaria entrega las
Constancias de Pagos de
Haberes y descuentos al

interesado

Firma copia el interesado

~

Se archiva la copia firmada con

la solicitud y remite una copia a
la Unidad de Escalafén

personal del interesado

-
Se archiva la copia en el legajo]

Fin
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