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

<

ORGANO

* ORGANO DE APOYO

<

COMPETENCIA

~N
* OFICINA REGIONAL DE

ADMINISTRACION - OFICINA DE
CONTABILIDAD

_/

<

PROCEDIMIENTOS

\

» Fiscalizacioén, Control Y Contabilizacién De Encargos
Otorgados.

J

<
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FORMATO N002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO

REGIONAL

HUANUCO MANUAL

SEDE CENTRAL DE
PROCEDIMIENTOS
. Cddigo Vigencia Pagina
FISCALIZACION, CONTROL Y DE A
CONTABILIZACION DE ENCARGOS 74 | 251 | 76 | 251
OTORGADOS (ENCARGOS OC-1 101 | 01} 12
GENERALES)

Organo Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion
Competencia Oficina de Contabilidad
Estado Actual | ‘ Propuesto ‘ X |
Organo de Origen Unidades Operativas

Organo de Destino

Oficina de Contabilidad

Tiempo de Duracion

30 dias

Base Legal

Resolucion del Consejo Normativo de Contabilidad N° 029-2002-EF/93.01
Directiva N° 001-2007-EF/77.15 Art.8

Resolucion Directoral N° 001-2011-EF-EF/77.15

Directiva N° 001-2009-EF/93.01

Ley Presupuesto Publico N° 29812-201

Objetivo

Establecer y cumplir las Normas de Procesos Administrativos en el Tramite de los
documentos que nos remiten de la Direccion Regional de Administracion, Oficina de
Logistica y Servicios Auxiliares — Almacén, Recursos Humanos; como son Ordenes
de Compra, Ordenes de Servicio en las fuente de Financiamiento de Recursos
Ordinarios y Recursos Directamente Recaudados, Canon y Sobre Canon,
Donaciones y Transferencias y Recursos Determinados, como también nos remiten
las Planillas de Viaticos, Planillas de Sueldos de Nombrados, Cesantes y
Contratados, Planillas de Propinas de Practicantes, Planillas de las Dietas de los
Consejeros, Caja Chica.

Requisitos

Documentacion sustentatoria original en caso de las Ordenes de Compra y Servicio
con copia de cuatro que son distribuidos a las areas como Logistica, Inversién y
Contabilidad, en el area de Tesoreria se pasa los antecedentes como la Orden de
Compra y Servicio, el comprobante de pago como (Boleta, Factura, recibo por
honorarios, etc...), asi como la conformidad del servicio o Compra, el cuadro de
cotizaciéon en caso de compra y/o cuadro comparativo, para proceder su giro y
pagado.

N° | Cargo Responsable Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
01 Unidades OFICINA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES 30 2
Operativas Remiten los compromisos de las Ordenes de Compra,
Servicios, Valorizaciones y Caja Chica
02 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Director Regional

Director

03

Remiten los compromisos de las planillas de Sueldos de
Nombrados, Cesante, Contratados por Funcionamiento e
Inversién, Obreros  tipo Construccion Civil y Obreros 20 1
Agricolas, Planillas de Practicantes, y dieta de consejeros,
Planillas de Viticos, Planillas de Gratificaciones.

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

Recepciona los Informes, o Memorandums documentada
donde autoriza para proceder con el tramite administrativo y
remite a la Oficina de Contabilidad.

Remite pagos por documentos sustentandos con la 30 1
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04

05

conformidad de Servicio Prestado.

OFICINA DE CONTABILIDAD
Lic. Administrativo |

Verifica, fiscaliza los documentos que sustentan el gasto
como son: Comprobantes de Pago, Ordenes de Compra,
Ordenes de Servicio, Pecosas y otros antecedentes de las
rendiciones de cuenta segun el clasificador por objeto de
gasto del cual fue otorgada segun resolucion de Presidencia
Regional de ello hacer las correcciones si esta mal utilizada
el clasificador por objeto de gasto con la entidad que se dio el
encargo y de estar conforme se registra en la fase rendicion
en el médulo SIAF-SP.

Todo esto es para pasar de la Fase de Compromiso a la
Fase del Devengado, una vez aprobado en el sistema, los
documentos se remiten a la Oficina de Tesoreria

OFICINA DE TESORERIA
Se procede con el giro y pagado de las Ordenes de Servicio,
Compra, Etc...

20

TIEMPO PROMEDIO
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GOBIERNO REGIONAL HUANUcCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0C-1

oficina de contabilidad

\_//\J

Verifica, fiscaliza los
gastos: Comprobantes
de Pago, Ordenes de
Compra, Ordenes de
Servicio, Pecosas y
otros antecedentes de
las rendiciones de
cuenta segun el
clasificador y de estar
conforme se registra
en la fase rendicion en
el modulo SIAF-SP

~ /

}

ADMINISTRATIVOS
2011 Oficina de Contabilidad
FISCALIZACION, CONTROL Y CONTABILIZACION DE ENCARGOS OTORGADOS (ENCARGOS
GENERALES)
OFICINA DE
LOGISTICA ¥ CEcURSs OFICINA REGIONAL OFICINA DE OFICINA DE
- TESORERIA
SERVICIOS HUMANOS ADMINISTRACION CONTABILIDAD
AUXILIARES
( Inicio )
~
- (
Remiten los : N
compromisos de las Remlt.en los
ordenes de compra, compromisos de las
servicios, planillas de sueldos de
valorizaciones y caja nombrados, cesantes,
chica contratados, planillas
de practicantes, dieta i
de consejeros, e R - 1
planillas de viaticos, e.ce;pcmna 0s
planillas de INIOTIMES 0
o memorandums
gratificaciones .
J documentada y remite
’ pagos sustentados con
la conformidad de
servicio prestado a la ( R
. ™

Procede con el giro y
el pago de las
ordenes de servicio,
compras, planillas,
etc.
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S
P S5
SUB GERENCIA GOBIERNO REGIONAL HUANUCO
DE DESARROLLO INSTITUCIONAL PRESIDENCIA REGIONAL
Y SISTEMAS.
* ORGANO DE APOYO
ORGANO
N
* OFICINA REGIONAL DE
ADMINISTRACION - OFICINA DE
COMPETENCIA TESORER{A
J

PROCEDIMIENTOS

Regional.
* Uso De Fondos Para Pago Efectivo Y/O Fondos Para Caja Chica
* Conciliar Cuenta De Enlace Del Pliego Con Tesoro Publico
* Conciliar Cuentas Bancarias
* Pago De Tributos Y Leyes Sociales
| * Declaraciones De Obligaciones Tributarias
* Giro De Cheques

* Confrontacién De Operaciones Auto declaradas, COA Mensual y
DAOT

* Encargos Recibidos
* Archivamiento De Comprobantes De Pago

* Captacién, Registro Y Consolidacion De Ingreso Del Gobierno \

/
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REQIONAL
HUANUCO DE
UANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadig Vigencia Pagina
CAPTACION, REGISTRO Y o
CONSOLIDACION DE INGRESO DEL DE A

Organo Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion

Competencia Oficina de Tesoreria

Estado Actual | [ Propuesto [ X |

Organo de Origen

Oficina de Tesoreria

Organo de Destino

Oficina de Contabilidad

Tiempo de Duracion

1 dia

Base Legal

Articulo 67° inciso e) del Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado con
Ordenanza Regional N° 076-2009-CR-GRH

Objetivo

Establecer el procedimiento y control de captacién, registro y consolidacién de
ingresos al Gobierno Regional.

Requisitos

Que el pago se efectle.

Cargo

NO
Responsable

Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias

01 Cajero Il

Cajero 1l

Cajero Il

02

OFICINA DE TESORERIA 20 1
Atiende al usuario y recepciona pago de dinero en efectivo,
cheque o Boleta de Deposito (Boucher) que ha efectuado a
favor del Gobierno Regional por algin concepto de tramite
administrativo. Emite Comprobante de Pago autorizado por
la SUNAT donde registra el monto y concepto.

Procede a registrar el ingreso en dos sistemas informaticos:
1.-En el sistema administrativo, software informatico de uso 20
interno del Gobierno Regional donde registra el ingreso y
obtiene un reporte denominado “Recibo de Ingresos”.

2.-En el Sistema Integrado de Administracion Financiera del
Sector Publico (SIAF-SP) accede al médulo de Tesoreria, en
la Fase de Determinado, luego a la ventana “aplicaciones” y
de alli al “registro SIAF” del afio correspondiente para luego
registrar secuencialmente las siguientes opciones: tipos de
operacion - ingreso (operaciones varias) — ingreso
determinado - comprobante de pago emitido — fuente de
financiamiento — clasificador de ingresos — habilitar para
envio. El proceso concluye cuando en la pantalla del SIAF-
SP se visualiza la opcion “A” de aprobado. La fase de
determinado es considerada como la proyeccion de lo que se
va a percibir.

Al finalizar el dia consolida lo recaudado y se constituye a la
entidad financiera para realizar los depésitos de dinero en
efectivo y cheques girados a nombre del Gobierno Regional,
en concordancia con la Directiva Anual de Tesoreria y
normas complementarias. 30

ENTIDAD FINANCIERA
Recepciona las boletas de deposito (Boucher), solo con este
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documento sustentatorio se accede al registro de la siguiente
fase en el SIAF-SP.

03 OFICINA DE TESORERIA 30
En el plazo establecido por las normas de tesoreria accede
en el SIAF-SP a la Fase de Recaudado para registrar
secuencialmente las siguientes acciones: IR (registra el
codigo de la Boleta de Deposito emitida por la Entidad
Contador Il Financiera) — niumero de cuenta corriente y entidad financiera 30
del Gobierno Regional- recibo de ingresos — habilitar para
envio. El proceso concluye cuando la pantalla del SIAF-SP
se visualiza la opcién “A” de aprobado. La fase de recaudado
es considerada como la ejecucién del ingreso.

Finalizado el mes de ejecucion de ingresos por todo
concepto y fuente de financiamiento, el responsable de Caja
reporta del SIAF-SP el formato 2PR0100 — Resumen de
Recaudacion de Ingresos por Fuente de Financiamiento”, lo
visa y deriva al Jefe de la Oficina para su firma y remisién a
la Oficina Regional de Administracion y Oficina De
Contabilidad.

04 Director Sistema OFICINA DE CONTABILIDAD

Administrativo | Responsable de conciliaciones accede al SIAF-SP y toma
conocimiento de la actualizacién del Libro Bancos, debido a
que el SIAF-SP opera en linea desde el Ministerio de
Economia y Finanzas logrando la actualizaciéon simultanea
en todo su &mbito de accidn.

30

TIEMPO PROMEDIO 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO ADMINISTRATIVOS 0T-1
2011 Oficina de Tesoreria
CAPTACION,REGISTRO Y CONSOLIDACION DE INGRESO DEL GOBIERNO REGIONAL
OFICINA DE ENTIDAD FINANCIERA OFICINA DE
TESORERIA CONTABILIDAD

( Inicio )

(Cajero II Recepciéna pago en efectivo,\
cheque o boleta de deposito(Boucher)
que se efectuado a favor de la
Gobierno Regional. Emite
comprobante de pago autorizado por
la SUNAT donde registra el monto y

concepto.
- p /

(T . . h
Procede a registrar el ingreso en dos

sistemas informaticos:

1.-sistema administrativo, software
informatico de uso interno del GRH,
donde registra el ingreso y obtiene un
reporte denominado «recibo de
ingresos».

2.-En el SIAF-SP accede al modulo de
tesoreria, en la fase de determinado,
luego a la ventana aplicaciones y de
ahi al registro SIAF del afio

correspondiente
N P J

|

Al finalizar el dia se consolida lo
recaudado y se constituye a la entidad
financiera para hacer los depdsitos en

concordancia con la Directiva Anual
de Tesoreria y normas

complementarias

L

Recepciona las boletas de deposito,
solo con este documento se accede al
registro en el SIAF-SP

(Se registra: IR(registra el codigo de l';
boleta de deposito emitida por la

Entidad), numero de cuenta corriente
y entidad financiera del Gobierno

4§ Regional, recibo de ingresos

(Al finalizar el mes el responsable de )
caja accede al SIAF y reporta el
formato 2PR0O100 - Resumen de
recaudacion de ingresos por fuente
de financiamiento lo visay deriva al
jefe de oficina para su firma y

remision

El responsable de conciliaciones
accede al SIAF-SP y toma
conocimiento de la actualizacién de
libro de bancos debido a que el SIAF-
SP opera en linea desde el MEF
logrando la actualizacion

Fin
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE

SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS

Cddig Vigencia Pagina
USO DE FONDOS PARA PAGO EN 0
EFECTIVO Y/O FONDOS PARA CAJA DE A
oT-2| 01 01| 12 |80 |25 |82 |25
CHICA 1 1

Organo Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion

Competencia Oficina de Tesoreria

Estado Actual | [ Propuesto [ X |

Organo de Origen

Oficina de Tesoreria

Organo de Destino

Oficina de Contabilidad

Tiempo de Duracion

20 dias

Base Legal Directiva General N° 019-2008- GRH- GRPPAT/SGDIS, Directiva General para el
Uso, Administracion y Control para Pagos en Efectivo y Fondo para Caja Chica,
aprobado con RER N° 642 — 2008-GRH/PR.

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

Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional De Tesoreria.

Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG Normas de Control Interno para el Sector
Publico.

Resolucion Directoral N° 026-80- EF/77.15 Normas Generales de Tesoreria.
Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT.

Articulo 67° inciso h) del Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado con
Ordenanza Regional N° 076-2009-CR-GRH

Objetivo Establecer procedimientos para el Uso, Administracion y Control de los Fondos para
pagos en Efectivo y Fondo Fijo para Caja Chica.

Requisitos Establecido en la Directiva General N° 019- 2008-GRH-GRPPAT/SGDIS, Directiva
General para el Uso, Administracién y Control para Pagos en Efectivo y Fondo para
Caja Chica, aprobado con RER N° 642 -2008-GRH/PR.

(0]
N Cargo Descripcién de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable

01 Director OFICINA DE TESORERIA 30 11
Verifica los requisitos detallados y autoriza al responsable
efectuar la solicitud de los fondos para pagos en efectivo y/o
Fondo Fijo para caja chica segun sea el caso.

Cajero Il Prepara la solicitud del Fondo para pagos en efectivo y/o
Fondo Fijo para caja chica segun sea el caso detallando en 60 1
las especificas de gasto el monto lo firma y lo deriva al
Director.
Director Revisa y firma la Solicitud y remite a la Oficina Regional de
Administracién para su firma y autorizacion correspondiente.
02 OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION 30

Director Regional

03

Director

Recepciona la Solicitud revisa y firma y luego pasa a la
Oficina de Contabilidad.

OFICINA DE CONTABILIDAD
Recepciona la Solicitud con la Resolucion de Gerencia 30
General que autoriza el uso y efectia el compromiso y el
devengado en el SIAF-SP vy visualizado la opcion “A” se
devuelve a la Oficina de Tesoreria para su giro.
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04

05

Asistente
Administrativo Il

Director

Director Regional

Cajero Il

Comprueba que se encuentre aprobada la fase de Gasto
Devengado en el SIAF SP y procede a girar el cheque.

La Direccion Nacional Del Tesoro Publico aprueba la
Autorizacién de giro a través del SIAF- SP, el jefe de la
Oficina de Tesoreria firma el Comprobante de pago y el
Cheque y remite a la Oficina de Contabilidad para la firma del
comprobante de pago.

Revisa y firma el Comprobante de pago y deriva a la Oficina
Regional de Administracion.

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
Revisa y firma el Comprobante de Pago y el Cheque y lo
deriva a la Oficina de Tesoreria.

OFICINA DE TESORERIA

Recepciona el comprobante de pago y cheque y lo hace
efectivo ante el Banco de la Nacién y lo pone en custodia en
caja fuerte para su uso segun requerimiento.

El responsable del manejo de estos fondos a requerimiento
de las Oficinas Usuarias entrega el Vale Provisional (Anexo
N° 02) lo cual debera observar obligatoriamente que dicho
vale contenga el Nombre del trabajador que va a hacer uso
de dichos fondos, firma del Jefe inmediato, recibi conforme y
Jefe de Tesoreria. El monto maximo de cada pago autorizado
por Resolucion de Gerencia General Regional, el concepto y
fuente de financiamiento.

Para la rendicion documentada de los Fondos en efectivo el
responsable hace entrega al usuario el Formato: Nota de
Pedido de Caja (Anexo N° 03) para que en un plazo no
mayor de 24 horas efectle la rendiciébn documentada,
observando que esté debidamente firmado por el Jefe
Inmediato, el Director Regional de Administracion y recibi
conforme.

El responsable del manejo de los fondos en efectivo, para
solicitar la reposicién esta obligada a realizar la rendicion
documentada en el Formato: Rendicion de Fondos para
pagos en efectivo y/o Fondo Fijo para Caja Chica, lo cual
debera estar firmado por el responsable, el Tesorero, el Jefe
de Programa y el Director Regional de Administracion.

30

30

30

20

30

60

60

TIEMPO PROMEDIO

20
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS 0T-2

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

2011 Oficina de Tesoreria

USO DE FONDOS PARA PAGO EN EFECTIVO Y/O FONDO PARA CAJA CHICA

OFICINA REGIONAL DE
OFICINA DE TESORERIA ADMINISTRACION I OFICINA DE CONTABILIDAD
(El Director verifica los requisitos detallados )
y autoriza al responsable efectuar la
solicitud de los fondos para pagos en
efectivo y/o fondo fijo para caja chica segin
9 sea el caso )
- L ™
El Cajero prepara la solicitud de fondo para
pagos en efectivo y/o fondo fijo para caja Recepciona la solicitud acompafiado de la
chica segin sea el caso detallando en las Resolucién de Gerencia General que
especificas de gasto el monto, lo firma y autoriza el uso y efecttia el compromiso y
L derivaal Director ) el devengado en el SIAF - SP, comprueba
L que se encuentre aprobada la fase de
¢~ EIDirector Regional recepciona la Gasto Devengado.

El Director toma conocimiento, firma la N solicitud revisa y firma, luego pasa a la
solicitud y remite a ORA para su firma Oficina de Contabilidad

v
El Director de la Oficina de Contabilidad

Recepciona el Comprobante de Pago y el (" Recepciona y firma el Comprobante de firma el Comprobante de Pago y el cheque y
Cheque y lo hace efectivo ante el Banco de : - T N e T
Tt MBS 1 e @ Enslisiie @ @i Pago y el Cheque y lo deriva a la Oficina de HC ) ’g
ylop ) Tesorerfa Administracién

fuerte para su uso segtin requerimiento

Y
7 Elresponsable del manejo de fondosa
requerimiento de las Oficinas Usuarias
entrega el Vale Provisional, donde debe ir
obligatoriamente el nombre del trabajador
que va hacer uso de los fondos, firma del
Jefe inmediato, recibi conforme y Director
de Tesoreria. Monto maximo de pago
autorizado, el concepto y fuente de
\ financiamiento )

Para la rendicién documentada delos )
Fondos en efectivo el responsable hace
entrega al usuario el Formato Nota de Pedido
de Caja, para que en un plazo no mayor de 24
horas efectie la rendicién documentada,
observando que este debidamente firmado
por el Jefe Inmediato, Director Regional de
9§ Administracién y recibi conforme J

7 El responsable det manejo de losfondosen N\

efectivo, para solicitar la reposicién esta
obligada a realizar la rendicién

documentada en el Formato Rendicién de
Fondos para Pagos en Efectivo y/o Fondo

Fijo para Caja Chica, lo cual debera estar
firmado por el responsable, el Tesorero, el
jefe del Programa y el Director Regional de

. Administracién
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
UANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadig Vigencia Pagina
0
CONCILIAR CUENTA DE ENLACE DEL DE A

PLIEGO CON EL TESORO PUBLICO OT-3|01 01|12 | 83|25 | 8 |251

1

Organo

Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion

Competencia

Oficina de Tesoreria

Estado

Actual | [ Propuesto [ X |

Organo de Origen

Oficina de Tesoreria

Organo de Destino

Direccién Nacional del Tesoro Publico

Tiempo de Duracion

13 dias

Base Legal Articulo 67° inciso g) Reglamento de organizacién y Funciones, aprobado con
Ordenanza Regional N° 076-2009-CR_GRH.
Directiva General N° 025-2007-GRH-GRPAAT/SGDIS “Conciliacion de Sub Cuentas
Bancarias del Tesoro Publico” aprobado con RER N° 943-2007-GRH/PR.
Ley N° 28412 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG Normas de Control Interno para el Sector
Publico.
Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 Normas Generales de Tesoreria.

Objetivo Establecer procedimientos para la Conciliacion de las Cuentas de Enlace del Pliego
con sus Unidades Ejecutoras y Pliego con la Direccion Nacional del Tesoro Publico.

Requisitos Cronograma de Conciliaciones.

o Cargo N o ' .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
01 Director OFICINA DE TESOREIA 20 10

Director de Sistema
Administrativo |

Toma conocimiento de la fecha maxima propuesta por la
Direccion Nacional del Tesoro Publico, para la Conciliacién
Trimestral de las Cuentas de Enlace y prepara con
anticipacion el Cronograma de Conciliacion con todas las
Unidades Ejecutoras que operan en el ambito regional para
luego autorizar al responsable conciliar con los tesoreros de
cada una de las Unidades Ejecutoras

Toma conocimiento del cronograma de conciliacién con las
Unidades Ejecutoras y conjuntamente con el Tesorero de las 7200
Unidades Ejecutoras proceden a analizar las demostracion
Analitica de los Saldos de las Cuentas de Enlace N° 2 y
Demostracion Analiticas de los Dep6sitos efectuados a favor
de la Direccién Nacional del Tesoro Publico Anexo N° 3
llegandose a determinar los Recursos entregados y recibidos
por la Direccién Nacional del Tesoro Publico asi como
cheques girados, cheques pagados, cheques en transito y en
carteras lo cual da origen a los estados de cuenta corrientes
(Formato AF-9)estando conforme con el resultado del
andlisis el responsable autoriza a la unidad Ejecutora para
que realice la transmisién por el SIAF-SP de estos datos al
pliego para su consolidacién, concluyendo con la firma del
acta respectiva entre el Pliego y la Unidad Ejecutora.
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02

03

04

Director

Director Regional

Habiendo concluido con analizar los Anexos y efectuado las
transmisiones, procede a consolidar la informacién a Nivel
Pliego para luego de su verificacion transmitir a la Direccion
Nacional del Tesoro Publico utilizando el SIAF-SP.

Antes de la Firma del Acta el responsable solicita a las
Unidades Ejecutoras un anillado que contenga lo siguiente:
Un juego de los Anexos 2 y 3 del Trimestre conciliado,
Formato AF-9, Copia de las Papeletas de Deposito T-6 y sus
Boucher expedido por el Banco de la Nacion, Libro de
Bancos, Copia de los estados bancarios y los reportes de
cheques en Cartera y Transito que luego es alcanzado a la
Oficina de Contabilidad para su consideracién en el Balance
Institucional, todo esto debidamente firmado por el Tesorero,
Contador y Administrador.

Asi mismo una vez revisado por la Direccion Nacional de
Tesoro Publico se proyecta el Acta de conciliacion de las
Cuentas de enlace consolidado y se prepara cuatro anillados
con las mismas caracteristicas de las Unidades Ejecutoras,
las cuales uno queda en la Direccion Nacional de Tesoro
Publico, otro es remitido a la Direccion Nacional de
Contabilidad Publica, otro queda en la Oficina de Tesoreria
del Pliego y otro es entregado a la Oficina de Contabilidad
del Pliego.

OFICINA DE CONTABILIDAD

Toma conocimiento, firma el Acta de Conciliacion de la
Cuentas de Enlace Consolidada y los anexos y formatos
adjuntos y remite a la Oficina Regional de Administracion
para su firma.

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

Toma conocimiento firma el Acta de Conciliacion de las
Cuentas de Enlace consolidada y los Anexos y formatos
adjuntos y los remite a la Direccién Nacional del Tesoro
Publico segun fecha maxima establecida.

DIRECCION NACIONAL DEL TESORO PUBLICO

El Director de Sistema Administrativo | quien realizo las
conciliaciones con las unidades ejecutoras del Pliego concilia
con la Direccién Nacional del Tesoro Publico los recursos
entregados y recursos recibidos registrados en el SIAF-SP.
De no estar conforme con la conciliacion plantea
observaciones a los registros del SIAF-SP para que sean
subsanadas.

De estar conforme con la conciliacion el responsable de la
Direccion Nacional del Tesoro Publico firma el Acta de
Conciliacion.

30

30

120

TIEMPO PROMEDIO

13
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO ADMINISTRATIVOS OT-3
2011 Oficina de Tesoreria
CONCILIAR CUENTA DE ENLACE DEL PLIEGO CON EL TESORO PUBLICO
‘ OFICINA DE OFICINA REGIONAL DE DIRECCION NACIONAL
OFICINA DE TESORERIA CONTABILIDAD ADMINISTRACION DEL TESORO PUBLICO
( Inicio )
ﬁl‘oma conocimiento de la fech?
maxima propuesta por la
Direccién Nacional del Tesoro
Publico, para la Conciliacién
Trimestral de las Cuentas de
Enlace, prepara cronograma de
conciliacién con todas las
Unidades Ejecutoras del GRHco.
Y encarga al responsable ,
\_ conciliar con los tesoreros ) I
Toma conocimiento, firma el
Acta de Conciliacién de las
Cuentas de Enlace consolidada
Ve N\ y los anexos y formatos
Responsable toma adjuntos, los remite a la Oficina
conocimiento del cronograma Reg. de Administracién para su
de conciliacién con las -
Unidades Ejecutoras y procede
a analizar la demostracién
analitica de los Saldos de -~
Cuentas de Enlace y Toma conocimiento, firma el
demostracién analitica de los Acta de Conciliacién de las
Depésitos efectuados a favor de Cuentas de Enlace consolidada
la Direccién Nacional de Tesoro y los anexos y formatos
\ Piblico y adjuntos, los remite a la R
Direccién Nacional de Tesoro ]
Publico, segiin fecha maxima
establecida §
Estando conforme con el §
resultado del analisis el -

responsable autoriza a la Unidad
Ejecutora realice la transmisién
por el SIAF-SP al Pliego para su
consolidacién para luego de su
verificacién transmitir a la DNTP
utilizando el SIAF-SP

Una vez coincidido con la
Direccién Nacional del Tesoro
Publico se proyecta el Acta de
conciliacién de las Cuentas de

Enlace consolidado, copia es
entregado a la Oficina de
Contabilidad del Pliego

-
El Director de Sistema

Administrativo I, quien realizo
las conciliaciones con las
unidades ejecutoras del Pliego y
efectud el consolidado, concilia
con la DNTP los recursos
entregados y recursos recibidos
registrados en el SIAF-SP. De no
estar conforme con la
conciliacién plantea
observaciones a los registros
del SIAF-SP para que sean
subsanadas.De estar conforme
la conciliacién el responsable de
la DNTP firma el Acta de
Conciliacién

Fin
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadig Vigencia Pagina
(0]
CONCILIAR CUENTAS BANCARIAS DE | A
OT-4| 01 01 12 86 | 25 87 | 251
1
Organo Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion
Competencia Oficina de Tesoreria
Estado Actual | [ Propuesto [ X |

Organo de Origen

Oficina de Tesoreria

Organo de Destino

Entidad Financiera

Tiempo de Duracion

15 dias

Base Legal Articulo 67° inciso g) Reglamento de organizacién y Funciones, aprobado con
Ordenanza Regional N° 076-2009-CR-GRH.
Obijetivo Establecer el procedimiento de Conciliacion de las Cuentas Bancarias.
Requisitos Cronograma de Conciliaciones.
[0}
N Cargo Descripcién de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
01 SECRETARIA OFICINA DE TESORERIA 20 10
Recepciona extractos bancarios e impreso de libro Bancos
reportado del SIAF-SP asi como Boletas de Depdsito
Bancario, pone al Despacho del Director de Oficina. 20
Director Toma conocimiento y deriva a los responsables de la
conciliacion bancaria.
30
Director de Sistema | Toma conocimiento de la conciliacion y con documentos
Administrativo | sustentatorios (extractos bancarios, boletas de depésitos
bancarios, recibos de ingresos, comprobantes de pago, etc.)
analiza en el Sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAF-SP) que los registros coincidan en ambas partes.
Reporta el Libro Bancos conciliado del SIAF-SP y remite al 20
Director de Oficina para su Visto Bueno.
Director Revisa Libro Bancos conciliado, visa y deriva a la Oficina de 20
Contabilidad
4
02 OFICINA DE CONTABILIDAD 20
Recepciona Libro Bancos conciliado por la Oficina de
Director Tesoreria y lo considera en la elaboracion de balances.
03 ENTIDAD FINANCIERA 20 1
Toma conocimiento del requerimiento de informacion y
proporciona la documentacioén solicitada.
TIEMPO PROMEDIO 15
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OT-4
GOBIERNO REGIONAL HUANUCO ADMINISTRATIVOS

2011 Oficina de Tesoreria

CONCILIAR CUENTAS BANCARIAS

p OFICINA DE
OFICINA DE TESORERIA CONTABILIDAD ENTIDAD FINANCIERA

(  Imicio )

Secretaria recepciona extractos
bancarios e impreso de Libro
Bancos reportado del SIAF-SP asi
como Boletas de Depésito
bancario, pone al despacho del
Director de Oficina.

Director toma conocimiento y
deriva a los responsables de la
conciliacién bancaria.

l

Responsable toma conocimiento )
de la conciliacién y con
documentos sustenta torios
analiza en el SIAF-SP que los
registros coincidan en ambas
partes.

I

~
Responsable reporta el Libro de

Bancos conciliado del SIAFF-SP y
remite al Director para su V2B2

)
| 12
Rece.p.ciona Libro de B:jmcos Tieree ConEE miiEmio Gl
El Director revisa el Libro de con.cllihado p(l)r Tleiorerl.a,y lg requerimiento de informacién y
Bancos conciliado, visa y deriva a - COTSICEra %nla e 2COLCE proporciona la documentacién
la Oficina de Contabilidad. dances, solicitada.
|
Fin
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HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REQIONAL
HUANUCO DE
SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadigo Vigencia Pagina
PAGO DE TRIBUTO Y LEYES DE A
SOCIALES OT-5 | 01 |01 |12 [88 [25 [90 |25
1 1

Organo Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion
Competencia Oficina de Tesoreria
Estado Actual | [ Propuesto [ X |
Organo de Origen Oficina de Tesoreria
Organo de Destino SUNAT
Tiempo de Duracion 10 dias

Base Legal

Articulo 67° inciso k) Reglamento de organizacion y Funciones, aprobado con
Ordenanza Regional N° 076-2009-CR-GRH.

Objetivo

Establecer el procedimiento de pago de tributos y leyes sociales.

Requisitos

Cuadro Resumen sobre cargas sociales.

NO

Cargo
Responsable

Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias

01

02

03

04

SECRETARIA

Director

Asistente
Administrativo Il

Director

Director Regional

Contador Il

OFICINA DE TESORERIA 20 6
Recepciona el Cuadro Resumen sobre cargas sociales de
los trabajadores cesantes, activos, contratados por servicios
no personales y obreros del Gobierno Regional Huanuco,
remitido por la Oficina de Recursos Humanaos, pone para el
despacho del Director de la Oficina.

Toma conocimiento y con proveido autoriza al responsable 20
para su revision y giro.

Responsable toma conocimiento, revisa las liquidaciones,
coordina con el responsable del giro para procesar en el 30
Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector
Publico (SIAFSP) el giro a favor de la SUNAT y emisién del
cheque respectivo.

La Direccion Nacional del Tesoro Publico aprueba la
Autorizacién de Giro a través del SIAFF-SP se deriva el
expediente al Director de Oficina para que firme el cheque y 20
remitir a la Oficina de Contabilidad para la firma del
Comprobante de Pago.

OFICINA DE CONTABILIDAD

Toma conocimiento del pago por leyes sociales, firma el
Comprobante de Pago y deriva al Director de ORA para la
firma del cheque respectivo.

20 1

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
Toma conocimiento del pago por leyes sociales, firma el 20 1
Cheque y deriva a la Oficina de Tesoreria para su pago a la
SUNAT.

OFICINA DE TESORERIA
Recepciona el Comprobante de Pago y Cheque y cancela a 30
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05

la SUNAT el pago por beneficios sociales, previamente toma
en consideracion que la entrega del cheque esta
condicionada al Gasto Girado en estado "A" en el SIAF-SP.

SUNAT

Recepciona el Cheque con la Boleta de Pago que consigna
el monto, periodo y tributo de los servidores a quienes se les
paga los beneficios sociales.

30

TIEMPO PROMEDIO

10
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

OT-5

ADMINISTRATIVOS
2011 Oficina de Tesoreria
PAGO DE TRIBUTOS Y LEYES SOCIALES
OFICINA DE OFICINA REGIONAL DE
OFICINA DE TESORERIA CONTABILIDAD SUNAT

P
Secretaria recepciona el cuadro
resumen sobre cargas sociales
de los trabajadores cesantes,
activos, contratados por
servicios no personales y
obreros de la sede del GRH,
remitidos por la Oficina de

Recursos Humanos, pone para

el despacho del Director
.

("Director toma conocimiento y )
con proveido autoriza al
responsable para su revisién y

\_ giro ,

4

Responsable toma
conocimiento, revisa las
liquidaciones, coordina con
el responsable de giro para
procesar en el SIAF-SP el
giro a favor de la SUNAT y
emisién del cheque
respectivo
- v

ADMINISTRACION “
|

La DNTP aprueba la
autorizacién de giro a través
del SIAF-SP se deriva el
expediente al Director para que |-
firme el cheque y remitir a la
Oficina de Contabilidad para la
firma del comprobante de pago

El Director toma conocimiento
del pago por leyes sociales,
firma el comprobante de pago
y deriva al Director de ORA
para la firma del cheque
respectivo

El Director Regional toma
conocimiento del pago por
leyes sociales, firma el cheque y
deriva a la oficina de tesoreria
para su pago a la SUNAT

-

|

El Contador recepciona el
comprobante de pago y cheque

y cancela a la SUNAT el pago
por beneficios sociales

Recepciona el cheque con la
boleta de pago que consigne el
monto, periodo y tributo de los
servidores a quienes se les paga

los beneficios sociales
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FORMATO 002

HOJA DEL RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
UANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadig Vigencia Pagina
(o}
DECLARACIONES DE OBLIGACIONES DE A
TRIBUTARIAS OT-6|01 |01 |12 | 91 |25 92 | 251
1

Organo Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion
Competencia Oficina de Tesoreria
Estado Actual | [ Propuesto [ X |
Organo de Origen Oficina de Tesoreria
Organo de Destino SUNAT
Tiempo de Duracion 8 dias

Base Legal

Articulo 67° inciso k) Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado con
Ordenanza Regional N° 076-2009-CR-GRH.

Objetivo

Establecer procedimientos para las declaraciones del Formato 600 Retenciones y
Aportaciones a las Remuneraciones, Formato 621, PDT, IGV, Renta Mensual,
Formato 626 y Agente de Retencién del IGV.

Requisitos

Cada Formato con indicaciones de los pagos efectuados y monto.

Cargo

NO
Responsable

Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias

01 Director

Asistente
Administrativo Il

Director

02

Director Regional

03

OFICINA DE TESORERIA 20 6
Observa el Cronograma de Obligaciones Tributarias y
autoriza al responsable preparar los resiumenes y el llenado
del de cada uno de los formatos.

Toma conocimiento, prepara los resimenes de Retenciones 7200
y Aportaciones a las Remuneraciones (Formato 600) en
coordinacion con el responsable de la Of. de RR.HH,
asimismo el PDT, IGV, Renta Mensual (Formato 621) y
Agentes de Retencion del IGV (Formato 626).

Revisa y firma los resimenes; observa la coincidencia con 30
los Formatos en lo que se refiere a montos a declarar y luego
lo deriva a ORA.

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

Toma conocimiento del llenado de los Formatos para la
Declaracién Mensual de las Obligaciones Tributarias y luego 120 1
conocido del hecho y estando conforme proporciona la Clave
de Operaciones en Linea que entrega la SUNAT, al
Representante Legal de la Institucion para que luego el
responsable realice la transmisién Via Internet.

SUNAT

Recepciona la transmision via Internet de los Formatos 600,
621 y 626, realiza la identificacién de la Transaccion segun
periodo a la que corresponde, y emite la Constancia de
Presentacién en Hoja de Reliquidacion.

120 1

TIEMPO PROMEDIO 8
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

0T-6

2011 Oficina de Tesoreria

OFICINA DE
TESORERIA

OFICINA REGIONAL DE
ADMINISTRACION

DECLARACIONES DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

SUNAT

( Imicio )

El Director observa el
cronograma de obligaciones
Tributarias y autoriza al
responsable preparar los
resiimenes y el llenado de cada
uno de los formatos y

]

(" Asistente Administrativo Il )
toma conocimiento, prepara los
resiimenes y a portaciones alas
Remuneraciones (Formato 600)
en coordinacién con el
responsable de la Oficina de
Recursos Humanos, asimismo el
PDT, IGV, Renta
Mensual(Formato 621) y
Agentes de Retencién del IGV
(Formato 626) Y,

.

~
El Director revisa y firma los
restimenes preparado por el
responsable y observa la
coincidencia con los formatos
en lo que se refiere a montos a
declarar y luego lo derivaa la

ORA
- J

conocimiento del llenado de los
formatos para la Declaracién
Mensual de las Obligaciones
Tributarias, estando conforme
» proporciona la clave de
operaciones en linea que
entrega a la SUNAT, al
representante legal de la
Institucién para que realice la
transmision Via Internet

(" E Director Regional toma h

Recepciona la transmisién via
internet de los formatos 600,
621y 626, realiza la identificacion
de la transaccién segtin periodo a
la que corresponde, y emite la
Constancia de Presentacién en
Hoja de Reliquidacién

Fin
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REQIONAL
HUANUCO DE
UANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cddigo Vigencia Pagina
DE A
GIRO DE CHEQUES OT-7 | 0L | 01|12 |93 [25 |95 |25
1 1

Organo Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion
Competencia Oficina de Tesoreria
Estado Actual | | Propuesto [ X |
Organo de Origen Oficina de Tesoreria
Organo de Destino Usuario
Tiempo de Duracion 3 dias

Base Legal Articulo 67° inciso f) y i) Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado con
Ordenanza Regional N° 076-2009-CR-GRH.
Objetivo Establecer el procedimiento de giro de cheques.
Requisitos Expediente de pago.
o Cargo N o ' .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
01 SECRETARIA OFICINA DE TESORERIA 20 2

Director de Sistema
Administrativo |

Asistente
Administrativo Il

02 Director

03

Director Regional

Recepciona expediente para pago a proveedores por
diferentes conceptos, deriva a responsable para realizar un
control previo de lo que se va a girar.

Realiza un control previo con la finalidad de revisar que todos
los documentos sustentatorios se encuentren conforme,
firmados y/o autorizados.

Coordina con el responsable del giro para procesar en el 20
Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector
Publico (SIAF-SP) el giro del cheque.

Comprueba que se encuentra aprobada la Fase del Gasto 30
Devengado en el SIAF-SP, sélo asi procede a girar el
cheque. La programacion de giros toma en consideracion la
"mejor fecha" en la cual vencera la obligacion contraida y en
la que, segun la naturaleza de la obligacion, se debe realizar
en pago del Gasto Devengado.

El dato de la "mejor fecha" debe registrarse en el SIAF-SP en
las fases de Gasto Devengado y de Gasto Girado.

La Direccion Nacional del Tesoro Publico aprueba la
Autorizacion de Giro a través del SIAF-SP, que constituye la
aprobacién del monto para el giro del cheque, el Jefe de la
Oficina de Tesoreria firma el cheque y remite a la Oficina de
Contabilidad para la firma del Comprobante de Pago.

20

OFICINA DE CONTABILIDAD 20
Revisa y firma el Comprobante de Pago y deriva a Jefe de
ORA para la firma del cheque.

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION 20
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04

05

Cajero Il

Usuario

Revisa y firma el Cheque y deriva a la Oficina de Tesoreria.

OFICINA DE TESORERIA

Recepciona el Comprobante de Pago y Cheque y entrega el
cheque al Administrado y/o Usuario, previamente toma en
consideracion que la entrega estad condicionada al Gasto
Girado en estado "A" en el SIAF-SP.

ADMINISTRADO Y/O USUARIO
Recepciona el cheque y firma el Comprobante de pago.

30

30

TIEMPO PROMEDIO
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

( Imicio )

Secretaria recepciona h
expediente para pago a
proveedores por diferentes
conceptos, deriva a responsable
para realizar un control previo
de lo que se va a girar

J

(Responsable realiza un control \
previo con la finalidad de
revisar que todos los
documentos sustentatorios se
encuentren conforme, firmados
y/o autorizados. Coordina con
el responsable de giro para
procesar en el SIAF-SP el giro
\_ del cheque

J

El responsable del giro en el h
SIAF-SP comprueba que se
encuentra aprobada la fase del

gasto devengado, solo asi
procede a girar el cheque

oT-7
ADMINISTRATIVOS
2011 Oficina de Tesoreria
GIRO DE CHEQUES
OFICINA DE OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRADO Y/0
OFICINA DE TESORER{A CONTABILIDAD ADMINISTRACION “ USUARIO

3

( La DNTP aprueba la
autorizacion de giro a través del Ve
SIAF-SP que constituye la

aprobacién del monto para el El Director revisa y firma el
giro del cheque, el Director de comprobante de pago y deriva
la Oficina de Tesorerfa firma el al Director Regional de ORA
cheque y remite a la Oficina de para la firma del cheque
Contabilidad para la firma del

comprobante de pago
L

El Director Regional revisa y
firma el cheque y derivaala
Oficina de Tesoreria

|

El Cajero recepciona el
comprobante de pago y cheque
y entrega el cheque al usuario

Recepciona el cheque y firma
el comprobante de pago
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadig Vigencia Pagina
CONFRONTACION DE OPERACIONES 0
AUTODECLARADAS, COA MENSUAL Y DE A
DAOT OoT-8| 01 01 ] 12 | 96 | 25 98 | 25
1 1

Organo Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion
Competencia Oficina de Tesoreria
Estado Actual | | Propuesto [ X |
Qrgano de Origen Oficina de Tesoreria
Organo de Destino SUNAT
Tiempo de Duracion 8 dias

Base Legal Articulo 67° inciso ) del Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado con
Ordenanza Regional N° 076-2009-CR-GRH.
Objetivo Establecer procedimientos para la presentacion de la Informacion de Adquisicion de
Bienes y Servicios que corresponde a: Confrontacion y Declaracion Anual de
Operaciones con Terceros (DAOT) Anual.
Requisitos Cronograma de presentacion y resumen de verificacion de Compras Brutas
detallados por periodo fiscal
o Cargo o o . .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
01 Director OFICINA DE TESORERIA 20 6
Observa el Cronograma de presentacion de la Informacion
de adquisicion de Bienes y Servicios que corresponde al
COA autoriza al responsable preparar el Resumen de
Verificacion de las compras Brutas detalladas por periodo
Fiscal.
Asistente o L
Administrativo II Toma conocimiento, prepara el Reporte de Verificacion - 4320

Director

02

Director Regional

03

Informacion de Compras Brutas Detalladas por Periodo
Fiscal y el Resumen de Datos de la Confrontacion de las
Operaciones Autodeclaradas (COA) y realiza la grabacion
del medio magnético y pone para su revision el despacho del
Director.

Revisa los resimenes preparado por el responsable y
observa la coincidencia del Reporte de Verificacion de la 30
informacion de compras de bienes y servicios con el
Resumen de Datos del COA y lo deriva a la Oficina Regional
de Administracion.

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

Toma conocimiento de la preparacion del Reporte de
Verificacion de la Informacion de Compras Brutas detalladas
por periodo fiscal y el resumen de datos de la Confrontacion 120 1
de la Operaciones Autodeclaradas (COA) y firma como
representante legal de la Institucién y luego pasa al
responsable para la presentacién a la SUNAT.

SUNAT
Recepciona el Reporte de Verificacion- Informacién de

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y SISTEMAS Pagina 156




Compras Brutas detalladas por periodo fiscal y el Resumen 120
de Datos de la Confrontacibn de Operaciones
Autodeclaradas (COA) y emite la Constancia de Aceptacion
al Contribuyente y la aceptacién al medio magnético.

TIEMPO PROMEDIO 8
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OT-8
ADMINISTRATIVOS
2011 Oficina de Tesoreria

CONFRONTACION DE OPERACIONES AUTODECLARADAS, COA MENSUAL Y DAOT

OFICINA DE
TESORERIA

( Inicio )

El Director observa el )

cronograma de presentacién de

la Informacién de Adquisicién
de Bienes y Servicios que

corresponde al COA, autoriza al
responsable preparar el

Resumen de verificacién de las

compras brutas detalladas por

periodo fiscal

- J

(" Asistente Administrativoll
toma conocimiento, prepara el
reporte de verificacion -
Informacién de Compras Brutas
Detalladas por Periodo Fiscal y
el Resumen de Datos de la
Confrontacién de las
Operaciones Autodeclaradas
(COA) pasa en medio magnético
\__al Director para su revisién

El Director revisa los
restimenes preparado por el
responsable y observa la
coincidencia del Reporte de

OFICINA REGIONAL DE
ADMINISTRACION

-
El Director Regional toma A
conocimiento de la preparacién
del Reporte de Verificacién de
la Informacién de Compras
Brutas detalladas por periodo

Verificacién de la informacién
de compras de bienes y
servicios con el resumen de
datos del COA, lo deriva ala
ORA

SUNAT

fiscal y el resumen de datos del
COA y firma como
representante legal de la
Institucién y luego pasa al
representante para la

presentacion a la SUNAT
-

.

Recepciona el Reporte de )

Verificacion - Informacién de
Compras Brutas detalladas por
periodo fiscal y el Resumen de

Datos de la Confrontacién de

Operaciones Autodeclaradas
(COA), y emite la Constancia de

Aceptacién al Contribuyente
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Cddig Vigencia Pagina
(6]
ENCARGOS RECIBIDOS DE A
OoT-9 01 01 12 |99 |25 |10 |25
1 2 1
Organo Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion
Competencia Oficina de Tesoreria
Estado Actual | | Propuesto [ X |

Organo de Origen

Oficina de Tesoreria

Organo de Destino

Oficina Regional de Administracién

Tiempo de Duracion

17 dias

Base Legal Articulo 67° inciso m) del Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado con
Ordenanza Regional N° 076-2009-CR-GRH.

Objetivo Establecer procedimientos para la Ejecucién, Administracion, Control y Rendicion
Documentada de los Fondos Recibidos por la modalidad de Encargos de Entidades
Publicas y Gobiernos Regionales.

Requisitos La suscripcion del Convenio y los términos y condiciones que se estimen pertinentes.

o Cargo o o . .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
01 Director OFICINA DE TESORERIA 20 10

Director del Sistema
Administrativo |

Director

SECRETARIA

Director del Sistema
Administrativo |

Toma conocimiento de la firma del Convenio y observa los
términos y condiciones de la misma, asi como los depdsitos
efectuados, en las Cuentas Corrientes que para los fines
fueron aperturados en el Banco de la Nacién y autoriza
realizar el Registro en el SIAF-SP, por Tipo de Operacion:
"Y" "YG" segln sea el caso.

Responsable toma conocimiento y apertura un Expediente
SIAF-SP, en donde efectla el registro utilizando el Tipo de 30
Operacion "Y" cuando se trata de Convenios con Unidades
Ejecutoras pertenecientes a diferentes Pliegos
Presupuestales y Tipo de Operacién "YG" cuando se trata de
Gobiernos Locales y/o PL 480 Titulo I.

Revisa el registro SIAF-SP, y estando conforme informa a la
Oficina Regional de Administracion y Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial 30
para su reincorporacién al Presupuesto Institucional y su
calendarizacion.

Recepciona expedientes para pago a proveedores por
diferentes conceptos, deriva al responsable para realizar un 20
control previo de lo que se va a girar.

Realiza un control previo con la finalidad de revisar que todos
los documentos sustentatorios se encuentren conforme,
firmados y/o autorizados. 60
Coordina con el responsable del giro para procesar en el
SIAF-SP en giro del cheque.
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Asistente
Administrativo Il

Comprueba que se encuentra aprobada la Fase del Gasto
Devengado en el SIAF-SP, y procede a girar, en la que

segun la naturaleza de la obligacion se debe realizar el pago 30
del gasto devengado.
La Direccion Nacional del Tesoro Publico aprueba la
autorizaciéon del Giro a través del SIAF-SP, el Director de la
Oficina de Tesoreria firma el cheque y remite a la Oficina de 30
Contabilidad para la firma del Comprobante de Pago.
02 OFICINA DE CONTABILIDAD
Revisa y firma el Comprobante de Pago y deriva al Director
Director de la Oficina Regional de Administracion para la firma del 60
cheque.
03 OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
Revisa y firma el cheque y el Comprobante de Pago y lo
Director Regional deriva a la Oficina de Tesoreria. 120
OFICINA DE TESORERIA
04 Recepciona el Comprobante de Pago y Cheque, y entrega al
Cajero Il Usuario, previamente toma en consideracion que la entrega 30
esté condicionado al Gasto Girado en estado "A" en el SIAP-
SP.
05 USUARIO
Recepciona el Cheque y Firma el Comprobante de pago.
06 OFICINA DE TESORERIA 10
Toma conocimiento de los compromisos, devengados y
girados de los fondos captados por la modalidad de
Director Encargos y autoriza al responsable la preparacion de la
Rendicion de Cuentas documentada y el llenado de los 30
formatos segln términos y condiciones.
Prepara la Rendicién de Cuenta documentada lo cual debera
contener lo siguiente:
Formatos llenados segun términos y condiciones del
Convenio firmado.
Documentos Originales: Comprobante de Pago, Factura, 60
Boleta de Venta, Recibos, Orden de Compra y/o Orden de
Servicio y los requerimientos del responsable de la Ejecucién
del Proyecto.
Libro Banco debidamente conciliada con los extractos
bancarios y por cuenta corriente.
Registro de Compras - Anexo 1.
Registro de Independientes SNP - Anexo 2.
Clasificado por proyectos se deriva al Director para su
revision y firma de los documentos de Rendicion.
Revisa y Firma los formatos que se origina de la rendicion 30
documentada segun términos y condiciones del Convenio y
luego deriva a la Oficina Regional de Administracion.
07 OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION 30
Director Regional Revisa y Firma los formatos que se origina de la rendicion
documentada segln términos y condiciones del Convenio y
luego remite la documentacién a la Entidad encargada para
su revision, aceptacion y/o observacion.
Recibe la Rendicion de Cuenta documentada lo revisa 30
Encargado acepta y/o observa.
TIEMPO PROMEDIO 17
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OT-9
ADMINISTRATIVOS

2011 Oficina de Tesoreria

ENCARGOS RECIBIDOS

OFICINA DE

ADMINISTRACION | OFICINA DE TESORERIA USUARIO

OFICINA DE TESORERIA OFICINA DE CONTABILIDAD

(El Director toma conocimiento deY
1a firma del Convenio y observa
los términos y condiciones de la

misma, asi como los depdsitos
efectuados, en las Cuentas
Corrientes que para los fines
fueron aperturados en el Banco
de la Nacion y autoriza realizar el
Registro en el SIAF-SP, por Tipo
de Operacion: "Y" "YG" segun sea
el caso

El Director revisa y firma el
Comprobante de Pago y deriva
al Director de la Oficina
Regional de Administracion
para la firma del cheque

Vs I Director de Sisterma ~ El Director Regional revisa y’
Administrah.'vo I responable, toma C orrtli;:"l:)ab:ln(t::edlu:a};:ly o
90“0‘_3"“13“'“) yaperturaun | 1) o~ - deriva a la Oficina de
Expediente SIAF-SP, en donde T ——
efectia el registro utilizando el
Tipo de Operacién "Y" cuando se
trata de Convenios con Unidades
Ejecutoras pertenecientes a
diferentes Pliegos Presupuestales
y Tipo de Operacién "YG" cuando
se trata de Gobiernos Locales y/o
\_ PL 480 Titulo I. y,

|

(o ) i )
El Director revisa el registro SIAF-
SP, y estando conforme informa a

El Cajero Il recepciona el
Comprobante de Pago y Cheque,
y entrega al Usuario,
previamente toma en
consideracion que la entrega
esté condicionado al Gasto
Girado en estado "A" en el SIAP-

Recepciona el Cheque y

ORA y GRPPAT para su
reincorporacion al Presupuesto g Firma el Comprobante de
\Insﬁmcional ysu calendarizaci(’)n) pago

{ El Director de Sistema \

Administrativo I realiza un
control previo para revisar que
todos los documentos
sustentatorios se encuentren
conformes. Coordina con
responsable del giro para
procesar en el SIAF-SP en giro del

& cheque J
/ETAsistente Admvo. Il comprueba))

que se encuentra aprobado la
Fase del Gasto Devengado en el
SIAF-SP, y procede a girar, en la

que segun la naturaleza de la
obligacion se debe realizar el pago
del gasto devengado

{"La Direccién Nacional del Tesoro
Piblico aprueba la autorizaciéon
del Giro a través del SIAF-SP, el

Director de la Oficina de Tesoreria

firma el cheque y remite a la
Oficina de Contabilidad para la

Toma conocimiento que se
realizaron los compromisos,
devengados y girados de los

fondos captados por la
modalidad de Encargos y
autoriza al responsable la
preparacion de la Rendicién de

Revisa y Firma los formatos que
se origina de la rendicién
documentada segtin términos y
condiciones del Convenio y
luego remite la documentacién a
la Entidad encargante para su
revision, aceptacién y/o
observacién.

Cuentas documentada y el
llenado de los formatos segtin
términos y condiciones

Prepara la Rendicién de
Cuenta documentada Revisa y
Firma los formatos que se
origina de la rendicion
documentada segiin términos
y condiciones del Convenio y
luego deriva a ORA

Recibe la Rendicién de Cuenta
documentada lo revisa acepta y/
o observa
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Cadigo Vigencia Pagina
ARCHIVAMIENTO DE COMPROBANTES DE A

DE PAGO

OT-10] 01 |01 | 12 |10 |25 |10 |25
3 1 4 1

Organo Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion
Competencia Oficina de Tesoreria

Estado Actual | [ Propuesto [ X |
Organo de Origen Oficina de Tesoreria

Organo de Destino Usuario

Tiempo de Duracion 6 dias

Base Legal Articulo 67° inciso m) del Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado con
Ordenanza Regional N° 076-2009-CR-GRH.

Objetivo Establecer procedimientos para la clasificacion por Fuente de Financiamiento y
Archivamiento de los comprobantes de pago generados en la Oficina de Tesoreria
con la respectiva documentaciéon sustentatoria y en base a los 13000 registros SIAF-
SP Anual y brindar informacién a OCl y a la Alta Direccién.

Requisitos Comprobantes de Pago debidamente sustentados, numerados y archivados

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

01 Usuarios DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS 5
Presentan comprobantes de pago: Factura, Recibo por
Honorarios, Boletas de Venta, segun corresponda.

OFICINA DE TESORERIA
Director Verifica que el comprobante de pago esté debidamente 20 6
cancelado asi como la Factura, Recibo Por Honorarios,
Boletas de Venta, segun corresponda y luego pasa al
responsable.
Asistente Recepciona los comprobantes de pago y luego lo archiva 15
Administrativo Il debiéndose observar lo siguiente:
¢ Numero correlativo del Archivo.
<  Nombre del Gobierno Regional Huanuco.
< Nombre de la oficina a la que corresponde.
¢« Nombre de la Fuente de Financiamiento vy
Numeracion correlativa de los Comprobantes.
Director 30
Verifica en forma periédica el Archivamiento de los
Comprobantes de Pago y el buen uso de la misma.
Asistente 30
Administrativo Il El responsable del Archivamiento brinda informacion
constante a OCl y a la Alta Direccién segun requerimiento de
informaciéon y es responsable de la custodia de los
comprobantes de Pago con las medidas de seguridad del
caso y se responsabiliza que los Comprobantes sean
devueltos y guardados donde corresponde.
TIEMPO PROMEDIO 6
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

0T-10

2011 Oficina de Tesoreria

ARCHIVAMIENTO DE COMPROBANTES DE PAGO

USUARIOS

( Inicio )

Usuarios presentan a la Oficina de Tesoreria
los comprobantes de pago: Factura, Recibo por
Honorarios, Boletas de Venta segiin

corresponda

OFICINA DE TESORERIA

1

Director verifica que el comprobante de pago
este debidamente cancelado asi como la
Factura, Recibo por Honorarios, Boletas de
Venta segin corresponda y luego pasa al
responsable

Y

{ Y
Responsable recepciona los Comprobantes de Pago y
luego lo archiva debiéndose observar en el

Archivador lo siguiente:

1.- Numero correlativo del Archivo.

2.- Nombre del Gobierno Regional Huanuco.
3.-Nombre de la oficina a la que corresponde.
4.-Nombre de la Fuente de Financiamiento y

numeracion correlativa de los Comprobantes de Pago.
. S

. 2
4 ™

Director verifica en forma periodica el Archivamiento
de los Comprobantes de Pago y el buen uso de la
misma.

A 2
El responsable del Archivamiento brinda informacion
constante al Organo de Control Institucional (OCI) y a
la Alta Direccion segun requerimiento de informacion
y es responsable de la custodia de los Comprobantes
de Pago con las medidads deseguridad del caso y se
responsabiliza que los comprobantes sean devueltos y
guardados donde corresponde.

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

* ORGANO DE APOYO
ORGANO

J

* OFICINA REGIONAL DE
ADMINISTRACION - OFICINA DE
LOGISTICAS Y SERVICIOS
AUXILIARES

KK

COMPETENCIA

* Elaboracién Y Aprobacién Del Plan Anual De Adquisiciones Y\
Contrataciones

* Adquisicién De Bienes Y/O Servicios Mayores A Tres UITS
(AMC, ADS, ADP, LP, y CP)

* Adquisiciones De Bienes Y/O Servicios Mayores A Tres UITS

PROCEDIMIENTOS Por Subasta Inversa Presencial Y Electrénica

* Elaboracién Y Pago De Ordenes De Compra Y/O Ordenes De

Servicio

<«

¢ Control De Vehiculos Oficiales

<
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Cddigo Vigencia Pagina
ELABORACION Y APROBACION DEL DE A
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONESY | OLSA- | g1 1 01| 12 [10 125 (10 |25
CONTRATACIONES 1 5 |1 |g |1

Organo Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion

Competencia Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

Estado Actual | Propuesto [ X |

Organo de Origen Unidades Organicas/Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

Organo de Destino Usuario

Tiempo de Duracion 15 dias

Base Legal

Articulo 8° del DL N° 1017 y Articulos 6° al 9° del Reglamento aprobado por D.S N°
184-2008-EF.

Articulo 69° inciso i) del Reglamento de Organizaciéon y Funciones aprobado por
Ordenanza Regional N° 076-2009-CR-GRH.

Objetivo

El Plan constituye la decisién de adquirir o contratar, debe prever los bienes y
servicios u obras que se requeriran durante el ejercicio presupuestal y el monto del
presupuesto requerido en funcién al presupuesto aprobado.

Requisitos

Presupuesto Institucional de Apertura.
Plan Operativo Institucional.

Cargo

NO
Responsable

Descripcion de la Actividad Detallada Minutos

01 Director Regional

02

Director Sistema
Administrativo |

Director

03

Director Regional

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION 20 1
Proyecta Memo Miiltiple requiriendo las necesidades de
bienes, servicios y obras de acuerdo al Catalogo Nacional de
Bienes y Cuadro de Necesidades en base al Plan Operativo
Institucional.

Segun el Presupuesto Institucional de Apertura- PIA 60
asignado, las unidades organicas alcanzan a la Oficina de
Administracion el que es derivado a la Oficina de Logistica y
Servicios Auxiliares sus requerimientos de bienes, servicios y
obras.

OFICINA DE LOGISTICA Y SS. AA 120 8
Responsable de Programacion consolida y valoriza la
informacién proporcionada en el Programa de Inversiones de
la Sede Central del Gobierno Regional Huanuco propuesto
por el directorio, luego solicita a la Sub Gerencia de
Presupuesto y Tributacién las partidas asignadas para el Afio
Fiscal respectivo, por todas las fuentes asignadas para el
Afio Fiscal respectivo por todas las fuentes de
financiamiento. Con las partidas presupuestarias se realizan
los ajustes al Cuadro de Necesidades.

Remite con informe a ORA para solicitar su aprobacion del
Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones mediante
R.E.R.

20

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION 20 1
Remite con memorandum, a la Oficina Regional de Asesoria
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04

05

06

07

08

09

Director Regional

Técnico en Archivo lll

Juridica el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
para la elaboracién de la Resolucion.

OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
Toma conogimiento, elabora la Resolucion y deriva a la
SECRETARIA General de Imagen Institucional.

SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
Recepciona, registra la Resolucion, derivando a los 6rganos
competentes para su visacion (ORAJ, ORA, GGR, GRI,
GRPPAT, GRDE, GRDS, GRRNGA) para luego ser firmado
por el titular del pliego, procede a su numeracién y
distribucién correspondiente.

Deriva Resolucion de aprobacion del PACC para su
publicacion en el Sistema Electrénico de Adquisiciones y
Contrataciones del Estado- SEACE dentro de los 5 dias
habiles (Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares) y en el
portal del Gobierno Regional Huanuco (Sub Gerencia de
Desarrollo Institucional y Sistemas).

OFICINA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES

En caso de realizar las modificaciones del PAC. A solicitud
de las dependencias del Gobierno Regional Huanuco de
conformidad con la asignacion presupuestal o en caso de
reprogramacion de las metas institucionales.

Se maodificara el Plan Anual cuando:

1. Setenga que incluir o excluir procesos de seleccién;
o

2. Se modifique la cantidad prevista de bienes,
servicios u obras en mas de veinticinco por ciento el
valor estimado y ello varie el tipo de proceso de
seleccion.

Remite con informe a la Oficina Regional de Administracion
para solicitar su aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones
y Contrataciones mediante Resolucion Ejecutiva Regional.

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

Remite con memorandum, a la Oficina de Logistica y
Servicios Auxiliares el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones para la elaboracion de la Resolucion.

OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
Toma conopimiento, visa la Resolucion y deriva a la
SECRETARIA General de Imagen Institucional.

SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
Recepciona, registra la Resolucion, derivando a los 6rganos
competentes para su visacion (ORAJ, ORA, GRI) para luego
ser firmado por la Gerencia General Regional, procede a su
numeracion y distribucién correspondiente.

Deriva Resolucion de aprobacion del PAC para publicacion
en el Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones
del Estado- SEACE, dentro de los cinco dias habiles (Oficina
de Logistica y Servicios Auxiliares) y en el portal del
Gobierno Regional Huanuco (Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional y Sistemas).

20

60

180

60

120

180

TIEMPO PROMEDIO

15
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO =~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | oLsA-1
ADMINISTRATIVOS
2011 Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares
ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
OFICINA REGIONAL DE OFICINA DE LOGISTICAY OFICINA REGIONAL DE SECRETARIA GENERAL E
ADMINISTRACION SS.AA. ASESORIA JURIDICA “ IMAGEN INSTITUCIONAL
|
‘
|
Proyecta Memo Miiltiple requiriendo Responsable de Programacién
las necesidades de acuerdo al Catalogo consolida y valoriza informacién,
Nacional de Bienes y Cuadro de solicita a la Sub Gerencia de
Necesidades. Segiin el Presupuesto Presupuesto y Tributacién las
Institucional de Apertura - PIA partidas asignadas para el Ao
asignado, las unidades orgénicas Fiscal respectivo. Con las partidas
alcanzan a la Of. de Administracion presupuestarias se realizan los
Luego los requerimientos son ajustes al Cuadro de Necesidades
derivados a OLSA
\ y
Remite con memorandum, a ORAJ Remite con informe a ORA para
el Plan Anual de Adquisicionesy solicitar su aprobacién del Plan
Contrataciones para la elaboracién Anual de Adquisiciones y
de la Resolucion Contrataciones mediante RER
¥

odifica el . conformee a
asignacion presupuestal o en caso de
reprogramacion de metas
institucionales.

Se modificara el Plan Anual cuando:

Toma conocimiento, elabora la
Resolucién y deriva a la Secretaria

General de Imagen Institucional

{ Recepciona, registra la Resolucion,
derivando para su visacion a ORAJ,
ORA, GGR, GRI, GRPPAT, GRDE,
GRDS, GRRNGA para luego ser
firmado por el titular del pliego.

-
Deriva Resolucién PAAC para su R
publicacién en el SEACE,, dentro de

1)Se incluya o Excluya procesos de

seleccién; o
2)Se modifique la cantidad de bienes,
servicios u obras en mas de 25% del

valor estimado y ello varie el tipo de

Remite con memorandum, a OLSA
el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones para la elaboracién
de la Resolucién

Remite con informe a ORA para
solicitar su aprobacién del Plan
Anual de Adquisiciones y
Contrataciones mediante RER

los 5 dias habiles (OLSA) y en el
portal del Gobierno Regional
Huanuco (SGDIS)

-

Resolucién y deriva a la

( Toma conocimiento, visa la
Secretaria General de Imagen

Institucional

Recepciona, registra la Resolucién?

derivando para su visacién a ORAJ,
ORA, GRI, luego firma la méxima

autoridad administrativa (GGR)

/—\/

Deriva Resolucién de aprobacién
del PAAC para su publicacién en el
SEACE,, dentro de los 5 cinco dias
habiles (OLSA) y en el portal del
Gobierno Regional Hudnuco
(SGDIS) J

(D
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Cadigo Vigencia Pagina
ADQUISICIONES DE BIENES Y/O DE A
SERVICIOS MAYORES A TRES OLSA -
UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS 3 01 01} 12 ;1 §5 él 251
(AMC, ADS, ADP, LP, Y CP)

Organo Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion
Competencia Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

Estado Actual | [ Propuesto [ X |

Organo de Origen Unidades Organicas/Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares
Organo de Destino Usuario

Tiempo de Duracion

10 dias para Adjudicacion de Menor Cuantia (2 0 mas postores)
25 dias para Adjudicacion Directa Selectiva.

25 dias para Adjudicacion Directa Publica.

42 dias para Licitacién Publica y Concurso Publico.

Base Legal Articulo 19° del D.S N° 1848-2008-EF, que aprueba el Reglamento del D.L N° 1017
Ley de Contrataciones del Estado.

Objetivo La adquisicion, suministro o arrendamiento de bienes; asi como para la contratacion

de servicios en general, consultoria y de ejecuciéon de obras, cuyos montos estén en
el rango establecido por la Ley Anual de Presupuesto.
La Licitacién Puablica y Concurso Publico cuyos montos sean inferiores a la décima
parte del limite minimo establecido por la Ley Anual de Presupuesto Las
Adquisiciones o0 contrataciones que se efectlen como consecuencia de las
exoneraciones sefialadas en el Art 20° de la Ley y Art127° al 136° del D.S N° 184-
2008-EF.

Requisitos Plan anual de Adquisiciones y Contrataciones.

Solicitud de Servicio y Orden de Servicio.
o Cargo N o . .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable

01 Directores UNIDADES ORGANICAS 60 1
Con cargo al gasto corriente y/o gasto de inversion elaboran
los requerimientos de bienes y/o servicios para el caso de
obras firmada por el Ingeniero Residente y/o la firma del jefe
de la dependencia solicitante, y para gastos corrientes
firmada por el area usuaria.

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION 20
02 SECRETARIA Recepciona, registra el informe conteniendo el requerimiento 1

Director Regional

03

SECRETARIA

Director

de bienes y/o servicios y tramita al Director.

Toma conocimiento del requerimiento de bienes vy/o 30
servicios y con proveido deriva a la Oficina de Logistica y
Servicios Auxiliares para su atencion.

OFICINA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES

Recepciona el requerimiento de los Bienes y/o Servicios.
Toma conocimiento y deriva al responsable de la 20
programacién para su atencion.

Verifica consistencias de los requerimientos de bienes y/o
servicios (constatando con su cuadro de necesidades),
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04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

Responsable de
Programacién

Responsable de
Adquisicion

Responsable de
Adquisicion

Area de Procesos

Director Regional

Gerente General

Director Regional

Director

Area de Procesos

Presidente Regional

pueda darse el caso que se realicen modificaciones a lo
solicitado y lo deriva al responsable de adquisiciones.

Verifica que el requerimiento se encuentra incluido en el
Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.
Registra y realiza las cotizaciones a dos o0 mas proveedores.

PROVEEDOR
Recepciona la solicitud de cotizaciones y da respuesta a lo
solicitado.

OFICINA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES
Recepciona las cotizaciones de los proveedores y remite
mediante informe al area de procesos para la elaboracion
del expediente de contratacion.

Determina el valor referencial (costo promedio). Solicita la
certificacion presupuestal y elabora el expediente de
contratacion y remite a la Oficina Regional de
Administracion.

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

Remite el respectivo expediente de contratacion
(Adjudicacion de Menor Cuantia, Adjudicacion Directa
Selectiva, Adjudicacion Directa Publica, Licitacion Publica y
Concurso Publico) a la Gerencia General Regional para su
aprobacioén.

GERENCIA GENERAL REGIONAL

Aprueba el respectivo expediente de contratacion
(Adjudicacion de Menor Cuantia, Adjudicacion Directa
Selectiva, Adjudicacion Directa Publica, Licitacion Pablica Y
Concurso Publico) y deriva a la Oficina Regional de
Administracion.

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

Recepciona y deriva mediante proveido a la Oficina de
Logistica y Servicios Auxiliares para la formulacién de las
bases administrativas.

OFICINA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES
Recepciona y deriva con proveido al area de Procesos para
la formulacion de proyecto de bases.

Elabora las bases administrativas para luego enviarlas al
Comité Especial.

COMITE ESPECIAL

Elabora las bases administrativas y remite mediante un
informe a la Presidencia Regional para su aprobacion de las
mismas mediante Resolucién Ejecutiva Regional.

PRESIDENCIA REGIONAL
Recepciona las bases administrativas y deriva a la Oficina
Regional de Asesoria Juridica para la emision de la
Resolucién correspondiente.

OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
Toma conocimiento y emite la resolucion de aprobacion de
las bases administrativas.

GERENCIAS REGIONALES

Toman conocimiento de la resolucion que aprueban las
bases, lo revisan y firman; hacen de conocimiento al comité
especial.

30

80

80

60

80

120

30

40

30

180

30

80

120

*)
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16

17

18

19

20

21

22

Director Regional

Especialista
Administrativo llI

Unidad de
Adquisicion

Gerente General

Director Regional

COMITE ESPECIAL

Toma conocimiento de la resolucion de aprobacién de
bases, solicita a la Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares
la publicacion en el SEACE.

OFICINA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES
Efectla la publicacién de la convocatoria del procesos en el
SEACE, imprime la ficha del proceso, informa al comité
especial.

POSTORES

Toman conocimiento del proceso de seleccién publicada en
el SEACE.

Realizan su inscripcion (registro de participantes). Efectian
consultas y/o observaciones a las bases administrativas.

COMITE ESPECIAL
Absuelven las consultas y/o observaciones de acuerdo al
calendario del proceso de seleccion.

OFICINA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES
Publica en el SEACE la absolucién de consultas y/o
observaciones.

COMITE ESPECIAL
Integran las bases y comunican a la Oficina de Logistica y
Servicios Auxiliares para su publicacién en el SEACE.

OFICINA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES
Publica en el SEACE las Beses Integradas

POSTORES
Toma conocimiento a través del SEACE y presentan su
propuesta técnica y econémica dirigida al comité especial.

COMITE ESPECIAL

Recepciona y evalla las propuestas técnicas y econémicas
para luego otorgar la buena pro al postor que cumple con los
requisitos establecidos en las bases.

Luego el comité especial remite a la Oficina de Logistica y
Servicios Auxiliares el cuadro de calificacion, para la
publicacion en el SEACE.

Consentimiento de la buena pro 08 dias.

Informa a la Gerencia General Regional para la elaboracion
del contrato.

40

60

40 hs

80

60

40

120

180

40

)

TIEMPO PROMEDIO

(*)

10 dias para Adjudicacion de Menor Cuantia (*) (2 o mas postores)
25 dias para Adjudicacion Directa Selectiva (*)

25 dias para Adjudicacion Directa Publica (*)

42 dias para Licitacion Pablica y Concurso Publico (*)
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

OLSA-3

2011

ADQUISICION DE BIENES Y/0 SERVICIOS MAYORES A TRES UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (AMC, ADS, ADP, LP Y CP)

Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

SECRETARIA
UNIDADES oIt "A];‘EEG' ONAL OFICINA DE LOGISTICAY PROVEEDOR %iﬁ“"&f COMITE PRESIDENCIA D";grsgg:‘?:“ GERENCIAS POSTORES GENERAL E OFICINA DE
ORGANICAS SERVICIOS AUXILIARES ESPECIAL REGIONAL REGIONALES IMAGEN CONTABILIDAD
ADMINISTRACION REGIONAL JURIDICA
INSTITUCIONAL
e Ty o
( Inicio ) Ve — A Recepciona la
e h ol ; solicitud de
] requerimiento de bienes bienesy/o servicios, y lo deriva al ST
Con cargoal gasto e ot responsable de adquisiciones ’e:gﬁ;fdi D
corriente y/o gasto de al Director
inversién elaboran los Pl Gnverifica
';:"‘1‘;23‘/':]‘2:_';;; requerimiento se encuentra incluido en
¢l PAAC del Estado, realiza las
para ¢l caso de obras Director toma cotizaciones a dos 0 mas proveedores.
firmada por el conocimiento del
Ingeniero Residente y/ requerimiento de bienes i
ola firma del jefe de la y/o servicios y con
dependencia proveido derivaala R PledeA 3 2
solitante ypara S las cotaacines delos proveedoresy.
ﬁgl::l ‘:is mmel",l S \_/C . remite mediante informe al 4rea de
At ponciSred procesos para la elaboracién del
usuars expediente de contratacién
Remite el respecti
[ pectivo ) »
s (esponsable de Adquisicion determin:
R el valor referencial (costo promedio).
ey [ solicita la certificacion presupuestal y
2 elabora el expediente de contratacién y
R tlonalparasy remite ala ORA
\ i6 J (prucha el respective
(" Recepcional Toman
My revisay remite ala pases emite la resolucién e resolicloniiag
mediante proveidoala Area de Procesos elabora as bases e administrativas y s aprueban las
OLSA P:ﬂ; lab = _I:ZIEH IHEE_OI R e derivaa la Oficina ? e bases, lo revisan
e las bases mité Especial N Regional de . " y firman; hacen
administrativas i, Asesoria Juridica SdonisEas de conocimiento
\mcHanERERY al comité jal
D!
¢Toma conocimientoy
Publica las bases adinistrativas en el e
SEACE, imprime la ficha del proceso, e oM
informa al comité especial 7 S del proceso de
OLSA la publicacién o ;
en el SEACE seleccion publicada
S en el SEACE.
Realizan inscripci
Efectian consultas
consultas y/o y/o observaciones a
Publica en el SEACE la absoluci6n de CHEEEEE: e
I S acueTical |
calendario del
proceso de /Toma conocimiento
R através del SEACEy
presentan su
propuesta técnicay
econdmica dirigido
al comité especial
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS OLSA-3

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

2011 Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

ADQUISICION DE BIENES Y/0 SERVICIOS MAYORES A TRES UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (AMC, ADS, ADP, LP Y CP)

SECRETARIA
UNIDADES on C'"A];‘EEG'D"A" OFICINA DE LOGISTICAY PROVEEDOR %EE':‘EE“"&': COMITE PRESIDENCIA "ﬁ"&“;&'&:“" GERENCIAS POSTORES GENERALE OFICINA DE
ORGANICAS SERVICIOS AUXILIARES ESPECIAL REGIONAL REGIONALES IMAGEN CONTABILIDAD
ADMINISTRACION REGIONAL JURIDICA INSTITUCIONAL

ecepciona y

evaltia propuestas

técnicas y

icas para

otorgar la buena

proal postor que
cumple con los

Recepciona el

informey derivaala
Oficina Regional de

N requisitos,
Y Asesorfa Juridica para —
formulacién del . I“f"'_m; ala . al \
0 e contrato EEE I E Recepciona el
&l el])is:::;’:: d Regional para la Recepciona el contrato, tramita
conforme Saboraciinddl documentoy Jas visaciones de
. 2 contrato formula el contrato los funcionarios
incompleto, se le s .d
otorga un plazo Tespectivoy derivaa autorizados,
ara subsanar y/o o la Secretaria General enumeray
P 7 e Imagen procede ala firma
informar del P 5
Institucional del Presidente
faltante, caso 5
5 . Regional
contrario se remite
documento
solicitando la ‘Opia del contrato. Recepciona la
orden de compra y/
o de servicios para

su afectacién

ecepciona c X
Elabora las ordenes de servicios y/o
(Devengado)

compray compromete (afectacién) del

anulacion de la
orden de servicio

y/o GBI gasto para luego ser derivado a la oficina
comunica a las de. il
dependencias 7 i
ecepciona copia de
T Inordende servctos
luego otorgarle la conformidad; dada la PG -

naturaleza del mismo es posible que
solicite el apoyo del personal

P

acuerdoa las

técnicas

—

Toma conocimiento
delaorden de
servicios y/o
compra, lo
contabiliza y deriva
a tesorerfa para el

Si el bien y/o servicio prestado es
conforme a propuesta del usuario firma
Ia orden de servicio y/o compra y emite
la conformidad a la Oficina de Logistica y
Servicios Auxiliares, cuando se adquiere

bienes la unidad de Almacen dara su
conformidad

Depositoa su CCly
el pago respectivo

Compromete la orden de servicio y/o
compra en el Sistema Integrado de )
Administracién Financiera (SIAF) y envia [~
a contabilidad para su devengado y pago

correspondiente
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO
@ REGIONAL MANUAL
\J HUANUCO DE

SEDE CENTRAL

%4

PROCEDIMIENTOS

Cadigo Vigencia Pagina

ADQUISICIONES DE BIENES DE A

Y/O SERVICIOS MAYORES A
TRES UNIDADES IMPOSITIVAS | OLSA -
TRIBUTARIAS POR SUBASTA 4 01 1 01 | 12 | 119 | 251 | 124 | 251

INVERSA PRESENCIAL Y
ELECTRONICA

Organo Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion

Competencia Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

Estado Actual | [ Propuesto [ X ]

Organo de Origen Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

Organo de Destino | Unidades Orgénicas/Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

Tiempo de 08 dias Subasta Inversa Presencial. (LP y CP)
Duracion 05 dias Subasta Inversa Presencial. (ADS y ADP).
16 dias Subasta Inversa Electrénica. (LP y CP).
10 dias Subasta Inversa Electronica. (ADS y ADP)

Base Legal Articulo 95°y 96° del D.S N° 184-2008-EF que aprueba el Reglamento del D.L N° 1017 Ley de
Contrataciones del Estado.
Objetivo La adquisicidon, suministro o arrendamiento de bienes; asi como para la contratacién de

servicios en general, consultoria y de ejecucién de obras, cuyos montos estén en el rango
establecido por la Ley Anual de Presupuesto.

Requisitos Plan anual de Adquisiciones y Contrataciones.

(*) 08 dias Subasta Inversa Presencial (LP y CP)

(*) 05 dias Subasta Inversa Presencial (ADS y ADP)
(*) 16 dias Subasta Inversa Electronica (LP y CP)

(*) 10 dias Subasta Inversa Electrénica (ADS y ADP)
(*) 02 dias Subasta Inversa Electronica (AMC)
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20011

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

ADMINISTRATIVOS

OLSA-4

ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MAYORES A TRES UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS POR SUBASTA INVERSA PRESENCIAL Y ELECTRONICA

OFICINA i OFICINA I | SECRETARIA |
UNIDADES REGIONAL DE OFICINA DE LOGISTICA GERENCIA COMITE PRESIDEN REGIONAL GERENCIAS POSTORES ‘ GENERAL E ‘\ OFICINA DE
ORGANICAS | ADMINISTRAC Y SERVICIOS PROVEEDOR | GENERAL ESPECIAL 1A DEASESORiA | REGIONALES MAGEN | CONTABILIDA
y, AUXILIARES REGIONAL REGIONAL . INSTITUCION D
10N JURIDICA AL

Si el servicio o el
bien no es conforme,
incompleto, se le
otorga un plazo para
subsanar y/o
informar del faltante,
caso contrario se
remite documento
solicitando la
anulacién de la
orden de servicio y/
o compray se
comunica a las
dependencias

-1 conforme a

?

g Recepciona copia del contrato.
Elabora las ordenes de servicios y/o
compra y compromete (afectacion) del
gasto para luego ser derivado a la oficina

\_ de contabilidad

{ Recepciona el servicio o el bien para
luego otorgarle la conformidad; dada la
naturaleza del mismo es posible que
solicite el apoyo del personal

_ especializado

Si

(" si el bien y/o servicio prestado es
del usuario firma

la orden de servicio y/o compray emite
la conformidad a la Oficina de Logfstica y
\_ Servicios Auxiliares

(Compromete la orden de servicio y/o
compra en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera (SIAF) y envfa
a contabilidad para su devengado y pago
\_ correspondiente

copia de
la orden de servicios
y/o compray atiende

lo ofertado de

Recepciona la

orden de compra y/

o de servicios para
su afectacién

(Devengado)

acuerdo a las
caracteristicas
técnicas

Toma conocimiento
dela orden de
servicios y/o

compra, lo

contabiliza y deriva

a tesoreria para el

giro del cheque y el
Ppago respectivo
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
HUANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadigo Vigencia Pagina
ELABORACION Y PAGO DE ORDENES DE A
DE COMPRA Y/O ORDENES DE OLSA- 1 01 | 01| 12 12 125 12 251
SERVICIO 5 5 |1 |7
Organo Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion
Competencia Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares
Estado Actual | | Propuesto | X ]

Organo de Origen

Unidad Organica solicitante

Organo de Destino

Unidad Organica solicitante

Tiempo de Duracion

04 dias

Base Legal Articulo 8° del D.L N° 1017 que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado y
Articulo 13°, 14°, 180° y 181° del Reglamento de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.
Objetivo Elaborar documento sustentatorio para adquisiciones.
Requisitos Requerimiento de Bienes y Servicios.
o Cargo o - : .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
01 Jefes de Unidades Jefe de Unidad solicitante eleva informe a la jefatura de 6rgano 20 1
Organicas inmediatamente solicitando el requerimiento de bienes y/o
servicios.
SECRETARIA Retira documento de jefatura, registra proveido y traslada a la 10
Oficina Regional de Administracion.
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION 10
02 SECRETARIA Recepciona requerimiento el informe o memorandum, firma 1
cargo, registra y pone a despacho del Director Regional.
Director Toma conocimiento, evalla y lo deriva a OLSA. 20
Retira informe de despacho, registra proveido y traslada a 10
SECRETARIA OLSA.
OFICINA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES
03 Recepciona el informe o memorandum, firma cargo, registra y 10 2
SECRETARIA pone a despacho del Director.
Toma conocimiento y de ser conforme lo deriva al area de
Director adquisiciones para gque atienda el pedido. 20
Retira documento de despacho, registra el proveido y con 10
SECRETARIA cargo entrega al &rea de adquisiciones.
Recibe documento, firma cargo, revisa el pedido y procede a
Area de efectuar las cotizaciones del bien o servicio y/o servicios 30
Adquisiciones requeridos, elabora el cuadro comparativo, evalla propuesta,
hace poner visto bueno al director y traslada directamente al
Especialista Administrativo Ill que elabora las érdenes de
compra y/o 6rdenes de servicios, el documento acompafiado
copia cuadro comparativo y/o proformas.
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Especialista
Administrativo lll

Director Sistema
Administrativo |

Especialista
Administrativo llI

Elabora Ordenes de compra y/o ordenes de servicio,
recepciona y verifica documentos y la copia del cuadro
comparativo procede a elaborar la O/C y/o O/S en el siguiente
detalle:

OI/C original con 5 copias:

01 Original Tesoreria.

01 Copia para archivo del area de adquisiciones.

01 Copia para el proveedor.

01 Copia para Oficina de Contabilidad.

01 Copia para la Sub Gerencia de Supervision y Liquidacion.
01 Copia para Almacén.

01 Copia para Residente de Proyectos

O/S _Original con 05 copias,

01 Original Tesoreria.

01 Copia para archivo del area de adquisiciones.

01 Copia para el proveedor.

01 Copia para Oficina de Contabilidad.

01 Copia para la Sub Gerencia de Supervision y Liquidacion.
01 Copia para Almacén.

01 Copia para Residente de Proyectos. La distribucion de las
copias se hara durante el proceso del procedimiento para el
pago de la O/C y/o O/S.

El Especialista Administrativo 1l que elabora las 6rdenes de
compra y servicio traslada Almacén en caso de Bienes y/o
Residente de Proyectos en caso de Servicios para su
conformidad respectiva

El area de Control Presupuestal recepciona las O/C y O/S,
verifica si tiene firmas y visto buenos respectivos y procede a
efectuar la afectacion presupuestal, acto seguido devuelve a
OLSA guedandose con una copia.

Recepciona O/C y O/S verifica el sello de afectacion y procede
a efectuar la fase del SIAF del compromiso y remite una copia
de la O/C al encargado de almacén y en el caso de la O/S
segun el detalle:
- A la Oficina que solicito el servicio para que por
tramite regular remitan el informe de conformidad o no del
servicio a OLSA.
- Residente de Obra para que con informe de
conformidad del Servicio y lo remita a OLSA por tramite
regular.
- SECRETARIA de OLSA procede a efectuar la fase de
devengado segun el detalle siguiente:
-O/C cuando recepciona de almacén la Pecosa
debidamente firmada junto con las facturas y O/C
firmadas quedandose una copia para el almacén.
-O/S cuando recepciona el informe de conformidad
del servicio por el solicitante, quedandose la copia
con el residente.

40

30

30

TIEMPO PROMEDIO
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

OLSA-5

2011 Oficina de Logfstica y Servicios Auxiliares

ELABORACION Y PAGO DE ORDENES DE COMPRA Y/0 ORDENES DE SERVICIOS

i OFICINA REGIONAL DE OFICINA DE LOGISTICA Y SERVICIOS
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE ADMINISTRACION AUXILIARES
/'—‘\L
r Secretaria recepciona B \v

( Imicio )

Jefe de Unidad solicitante eleva
informe a la jefatura de érgano
inmediatamente solicitando el
requerimiento de bienesy/o
servicios.

requerimiento el informe o
memorandum, firma cargo, registra
y pone a despacho del Director
Regional

Ve
Director Regional Toma
conocimiento, evaltia y de estar
conforme lo deriva a OLSA

N

Director de OLSA toma conocimiento y de
ser conforme lo deriva al area de
adquisiciones para que atienda el pedido

h 4

El area de Adquisiciones recibe documento,
revisa el pedido y efectia las cotizaciones del
bien o servicio y/o servicios requeridos,
elabora cuadro comparativo, evaltia
propuesta, hace poner V° B° al director y
traslada directamente a Especialista
Administrativo III que elabora las 0/C y/o O/
S, el documento acompafiado copia cuadro
comparativo y/o proformas

Y

El Especialista Administrativo Il elabora
ordenes de compra y/o ordenes de servicio,
recepciona y verifica documentos y la copia

del cuadro comparativo procede a elaborar la
0/C y/o0/S
\. J

Y

-
El area de Control Presupuestal recepciona
las 0/Cy 0/S, verifica si tiene firmas y vistos
buenos respectivos y procede a efectuar la
afectacion presupuestal, acto seguido
devuelve a la OLSA quedandose con una copia

J

L2

-
gspecialista Administrativo III recepciona 0/
C y 0/S verifica el sello de afectacién y
procede a efectuar la fase del SIAF del
compromiso y remite una copia de la 0/C al
encargado de almacén y en el caso de la 0/S
segtin el detalle:

-A la oficina que solicito el servicio para que
por tramite regular remitan el informe de
conformidad o no del servicio a la OLSA.

-Al residente de Obra para que con informe
de conformidad del servicio y lo remita a la
OLSA por tramite regular.

-Secretaria de OLSA procede a efectuar la fase
de devengado seglin el detalle siguiente:

. 0/C cuando recepciona de almacén la
Pecosa debidamente firmada junto con las
facturas y O/C firmadas quedandose una
copia para el almacén.

. 0/S cuando recepciona el informe de
conformidad del servicio por el solicitante,

&uedéndose la copia con el residente

)
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
@ REGIONAL
N\ > HUANUCO DE
HUANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadigo Vigencia Péagina
OLSA DE A
CONTROL DE VEHICULOS OFICIALES e "1 o1 | o1l 1213 [25 13 [ 251
1 1 3
Organo Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion
Competencia Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares
Estado Actual | | Propuesto | X |
Organo de Origen Unidades Organicas - Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares
Organo de Destino Usuario
Tiempo de Duracion 01 dia

Base Legal Articulo 69° inciso h) del Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado con
Ordenanza Regional N° 076-2009-CR-GRH.
Resolucion Ejecutiva Regional N°067-2009-GRH/PR
Objetivo Verificacion, Recepcion, Atenciéon y Control de vehiculos oficiales pertenecientes al
Gobierno Regional Huanuco.
Requisitos Papeleta de atencion.
No cargo Descripcion de la Actividad Detallad Minut Di
Responsable escripcion de la Activida etallaga INUTOS 1as
01 Usuario UNIDADES ORGANICAS 15
Acorde a su Plan de Trabajo, presenta requerimiento de
vehiculo a su Direccion y/o Sub Gerencia, mediante un informe.
02 Direccion y/o Sub DIRECCION Y/O SUB GERENCIA
Gerencia Recepciona, registra y si es viable mediante documento solicita 30
atencion de vehiculo a su Gerencia y/o Direccién
03 Recepciona y registra y con proveido solicita autorizacion a la 60
Direccion Regional de Administracion.
Director Regional de |
04 Administracién OFICINA REGIQNAL DE ADMINI?TRACION 3 20 1
Recepciona, registra y con proveido dispone atencién acorde a
disponibilidad a la Oficina de Logistica y SS.AA.
05 | Director de Logistica | OFICINA DE LOGISTICA'Y SERVICIOS AUXILIARES
y SS.AA. Recepciona, registra, toma conocimiento y con proveido deriva 20 7
el documento a la Unidad de Servicios Auxiliares para su
atencion acorde a disponibilidad.
UNIDAD DE SERVICIOS AUXILIARES
Jefe de SS.AA Acorde a disponibilidad dispone un vehiculo con su respectivo
06 chofer, elabora la papeleta de atencidn en original y tres copias
para su posterior distribucion (original para el conductor, 01
copia para vigilancia, 01 copia para Servicios Auxiliares, 01 60
copia para legajo del vehiculo).
Las papeletas deben estar debidamente firmadas con sellos y
post firmas respectivas por la unidad organica solicitante,
conductor, Director de Logistica, Unidad de Servicios Auxiliares,
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para la atencion de lo solicitado.

Corresponde al Chofer gestionar el combustible en coordinacién
con el usuario solicitante.

Los vehiculos que han sido asignados a alguna Gerencia y/o
Direccién también necesitaran para su salida de la autorizacion
de la Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares.

TIEMPO PROMEDIO 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
BIERNO REGIONAL HUAN OLSA-7
Go 0 REGIO UANUCO ADMINISTRATIVOS
2011 Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares
CONTROL DE VEHICULOS OFICIALES
OFICINA DE
UNIDADES DIRECCION Y/O SUB GERENCIAY/O | OFICINA REGIONAL LOGISTICA Y I;g:&?gg:
ORGANICAS GERENCIA DIRECCION DE ADMINISTRACION SERVICIOS AUXILIARES
‘ AUXILIARES
(twicio ) |
) y ) . s
(A d Plan\ f h R i N b Recepciona,
corcea Su. Recepciona, e.c epciona, Recepciona, E P ’ Acorde a
de Trabajo, ; . registra y con \ registra, toma disponibilidad
registra y si es 7 registra y con -
presenta . . proveido , conocimiento y con dispone un
. viable mediante - proveido g .
requerimiento solicita - ‘s proveido deriva el vehiculo con su
a documento . dispone atencién
de vehiculo a su - A autorizacién a documento a la respectivo chofer,
Direccién y/o solicifaatencion la Direccién CEIn e Unidad de Servicios .
V/ de vehiculo a su a birecclo disponibilidad a o elabora la papeleta
Sub Gerencia, . Regional de . Auxiliares para su de atencién en
. Gerencia y/o > L la Oficina de Iy
mediante un . " Administracién o atencién acorde a original y tres
. Direccién Logistica y SS.AA. . s
informe. . disponibilidad. copias para su
\_/\J posterior
distribucion,
\ : J A L N % \,

/s papeletas ™
deben estar
firmadas con
sellos y post

firmas respectivas
por la unidad
organica
solicitante,
conductor,
Director de
Logistica, Unidad
de Servicios
Auxiliares, para la
atencién de lo
\__solicitado.

Corresponde al
Chofer gestionar
el combustible
en coordinacién
con el usuario

solicitante.
—

SR
Los vehiculos que
han sido asignados
a alguna Gerencia
y/o Direccién
también
necesitaran para
su salida de la
autorizacién de la
Oficina de
Logistica y
Servicios
Auxiliares.

(o)
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SUB GERENCIA
DE DESARROLLO INSTITUCIONAL PRESIDENCIA REGIONAL
Y SISTEMAS.

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

\/ ' R
* ORGANO DE APOYO
ORGANO
\/ y
* OFICINA REGIONAL DE
ADMINISTRACION - OFICINA DE
COMPETENCIA PATRIMONIO
* Desplazamiento Externo De Bienes Patrimoniales Para \
Mantenimiento Y Reparacién, Comisién De Servicios Oficiales
* Asignacién De Maquinarias Pesadas Y Equipos Mecéanicos Para
Obras Y/O Proyectos Por Administracién Directa
* Donacién De Bienes Muebles Dados De Baja Técnica
PROCEDIMIENTOS| * Identificar Y Codificar Los Bienes Patrimoniales Adquiridos De

Acuerdo A Su Naturaleza, Con Su Respectivo Valor Monetario

* Ejecucién De Actividades Contables Relacionados A La
Depreciacion De Los Bienes Patrimoniales Y Elaboracién De j

Informes Contables Mensuales.
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
HUANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadigo Vigencia Pagina
DESPLAZAMIENTO EXTERNO DE DE A
BIENES PATRIMONIALES PARA
MANTENIMIENTO Y REPARACION, OP-1 | 01|01 12
COMISION DE SERVICIOS 134 | 251 | 135 | 251
OFICIALES
Organo Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion
Competencia Oficina de Patrimonio
Estado Actual | | Propuesto [ X |
Organo de Origen Unidades Orgéanicas
Organo de Destino Usuario
Tiempo de Duracion 03 dias
Base Legal Resolucion N° 072/98/CG Aprueban Normas T écnicas de Control Interno para el
Sector Publico.
Ley N°29151 Ley General del Sistema Nacional de Bie nes Estatales.
Objetivo Llevar un control de desplazamiento externo de Bienes Patrimoniales en forma
oportuna y eficiente para satisfacer las necesidades del usuario.
Requisitos Que el bien patrimonial pertenezca a la institucion y que su utilizacion sea
oficialmente puablica.
o Cargo o - ' .
N Descripcion de la Actividad Detallada ~ Minutos Dias
Responsable
UNIDADES ORGANICAS
01 Unidades Organicas | Solicita con documentos el traslado o salida del Bien 10
Patrimonial a la Oficina Regional de Administracion.
Director Regional OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
02 Toma conocimiento de lo solicitado, autoriza con visto 20 )
bueno y deriva a la Oficina de Patrimonio.
Director OFICINA DE PATRIMONIO 20 1
Dispone la salida del Bien mediante papeleta de salida. /2
03
Especialista El responsable de Control Patrimonial, elabora la papeleta
Administrativo I de Bienes Patrimoniales y ejecuta el desplazamiento 30
externo del bien, previa coordinacién con la oficina
solicitante.
60
En el caso del bien a ser reparado esto sera notificado
mediante cargo del proveedor a la Oficina de Patrimonio.
Culminada la accion periddica de la salida del bien el 30
usuario o beneficiario entregara dicho bien a la Oficina de
Patrimonio quien sellara la papeleta con la denominacion
RECIBI CONFORME
TIEMPO PROMEDIO 1

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y SISTEMAS Pagina 182




OP-1

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

2011

Oficina de Patrimonio

DESPLAZAMIENTO EXTERNO DE BIENES PATRIMONIALES PARA MANTENIMIENTO Y
REPARACION, COMISION DE SERVICIOS OFICIALES

UNIDADES ORGANICAS

OFICINA REGIONAL DE
ADMINISTRACION

OFICINA DE PATRIMONIO

( Imicio )

Solicitan con documento el
traslado o salida del bien
patrimonial a la Oficina

Regional de Administracién

Toma conocimiento de lo
solicitado autoriza con visto

bueno y deriva a la Oficina de
Patrimonio

-
\

¥
~

— \

Dispone salida del bien
mediante papeleta de
salida. El responsable de
control patrimonial
elabora la papeleta de
bienes patrimoniales y
ejecuta el desplazamiento
externo del bien previa
coordinacién con la oficina
solicitante.

~
En el caso del bien a ser
reparado esto sera
notificado mediante cargo
del proveedor a la Oficina
de Patrimonio

Culminado la accién
periddica de la salida del
bien el usuario beneficiario
entregard dicho bien a la

Oficina de Patrimonio
quien sellard la papeleta

con la denominacién

RECIBI CONFORME

Fin
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
HUANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
R Cadig Vigencia Pagina
ASIGNACION DE MAQUINARIAS 0
PESADAS Y EQUIPOS MECANICOS PARA DE A
OBRAS Y/O PROYECTOS POR OP-2| 01 01| 12 |13 |25 |13 | 251
ADMINISTRACION DIRECTA 6 1 8

Organo Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion

Competencia Oficina de Patrimonio

Estado Actual | | Propuesto | X |

Organo de Origen Unidades Organicas

Organo de Destino Usuario

Tiempo de Duracion 06 dias

Responsable

Base Legal Resolucion N°072/98/CG Aprueban Normas Té cnicas de Control Interno para el Sector
Publico.
Ley N°29151 Ley General del Sistema Nacional de Bie nes Estatales.

Objetivo Contar con un procedimiento para un adecuado control de maquinarias con la finalidad
de determinar el beneficio por horas maquina de dicha maquinaria.

Requisitos Que el bien patrimonial pertenezca a la institucion y que su utilizacién sea oficialmente
publica.

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

01 | Residentes de Obras

Sub Gerente de
02 Obras

Gerente Regional

03
Director Regional
04
Director
05

UNIDADES ORGANICAS
Realiza el sustento, identifica la maquinaria, adjunta informe 60
técnico del Residente de Obra y hace el requerimiento con
documento y adjuntando el cronograma de uso de maquinaria
segun su expediente técnico para un proyecto por
Administracion Directa al Sub Gerente de Obras. También se
adjunta Informe Técnico del Jefe de Equipo Mecanico.

SUB GERENCIA DE OBRAS

Recepciona, registra, toma conocimiento y con documento
solicita la maquinaria identificada al Gerente Regional de 30 1%
Infraestructura.

GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA

Recepciona, registra, toma conocimiento y con documento
solicita la maquinaria identificada al Director Regional de 60 1%
Administracion.

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
Recepciona, registra, toma conocimiento y con proveido 50
autoriza al Director de Patrimonio para la asignacién de la
Maquinaria Pesada.

Yo

OFICINA DE PATRIMONIO
Recepciona, registra, coordina con el Residente de Obra y con 60 1,
proveido autoriza al Especialista la asignacion previa evaluacion
y cronograma y disponibilidad de la maquinaria mediante Acta
de Entrega, detallando estado, caracteristicas,
responsabilidades, entre otros.

Elabora el Acta de Entrega con inventario detallado, donde
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firmaran: Director Regional de Administracion, Sub Gerente de
Obras, Jefe de control Patrimonial y V° B° de la Geren cia de
Infraestructura.

El Residente y Supervisor al momento de recepcionar la
magquinaria, verificaran el Inventario y/o Ficha Técnica para dar
la conformidad respectiva.

Culminada la accién periddica de la asignacion del bien usuario
o0 Residente de Obra, entregara la maquinaria a la Oficina de
Patrimonio en el lugar que este detalle, en las condiciones
operativas de funcionamiento, previo inventario en funcion a la
ficha técnica.

TIEMPO PROMEDIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GOBIERNO REGIONAL HUANUCO ADMINISTRATIVOS OP-2

2011 Oficina de Patrimonio

ASIGNACION DE MAQUINARIAS PESADAS Y EQUIPOS MECANICOS PARA OBRAS Y/0O
PROYECTOS POR ADMINISTRACION DIRECTA

GERENCIA
UNIDADES SUB GERENCIA DE REGIONAL DE OFICINA REGIONAL OFICINA DE
ORGANICAS OBRAS | INFRAESTRUCTUR DE PATRIMONIO
‘ A ADMINISTRACION
) — R s N
f Realiza sustento, h é R . h 4 . ) f N Recepciona, registra, )
identifica, ESgHLLIE) Re.cepcwna, Recepciona, registra coordina con Residente
maquinaria, adjunta regt .str.a, DT regt .str.a, DT toma conocimiento de Obra, con proveido
Informe Tecnico de conocimiento, con conocimiento, con y con proveido autoriza a Especialista la
Residente de Obra, documem.:o SO.hCIta documenFo SO.hCIta autoriza al Director asignacion previa
hace requerimiento _maquinaria plaunans de Patrimonio para evaluacion y cronograma
T identificada al identificada al la asienacién de Ia y disponibilidad de la
y adju ¢ . ° gn
cronograma de uso GerenteRegional Dlrecto.r I.{eglor.lal maquinaria pesada. maquinaria mediante
de maquinaria. de Infraestructura de Administracion Acta de Entrega.
\4\/\/ \_/\r—\/ | \_/\r\/ ¥/r\J

Elabora Acta de Entrega )
con inventario detallado,
firman: Director Regional

de Administracion, Sub
Gerente de Obras, Jefe de
control Patrimonial y V°
B° de la Gerencia de
Infraestructura.

et o )
Residente y Supervisor
cuando recepcionan
maquinaria, verifican
inventario y/o Ficha
Técnica para dar la
L conformidad respectiva

Culminada la accién

periddica de la
asignacién del bien,
usuario o Residente de
Obra, entregara la
magquinaria a la
Oficina de Patrimonio
en el lugar que este
detalle, en las
condiciones
operativas de
funcionamiento,
previo inventario en
funcién a la ficha
técnica.

J
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
HUANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadig Vigencia Pagina
0
DONACION DE BIENES MUEBLES DE A
DADOS DE BAJA TECNICA OP-3| 01|01 |12 |13 |25 |14 |251
9 1 1
Organo Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion
Competencia Oficina de Patrimonio
Estado Actual | | Propuesto | X |
Organo de Origen Oficina de Patrimonio
Organo de Destino Beneficiario
Tiempo de Duracion 9 dias

06 Presidente Regional

Base Legal Resolucion N°039/98/SBN Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles
del Estado.
Ley N°29151 Ley General del Sistema Nacional de Bie nes Estatales.
Objetivo Disponer el destino final de los bienes muebles dados de baja para beneficio de las
instituciones publicas ubicados en zonas de extrema pobreza.
Requisitos Contar con el area de ubicacion para el destino y uso del bien previo sustento técnico
adjunto a la solicitud.
o Cargo L o ' .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
INTERESADOS
01 Interesado Los interesados (Instituciones Publicas, Instituciones 90 VA
Educativas, Comunidades Campesinas, etc.) presentaran una
carta dirigido a Presidente Regional con los siguientes
documentos:
- Solicitud FUT
- Copia del documento de identidad del titular o del
representante de la entidad solicitante. VA
- Informe sustentando la necesidad del uso de los
bienes muebles y los beneficios que significara para
la institucion a su cargo. )
02 Director OFICINA DE PATRIMONIO
Toma conocimiento evalua y elabora el Informe Tecnico, si el 60
bien ya fue dado de baja recomienda a ORA para que se 1
Director Regional proceda a efectuar la donaciéon mediante RER. 2
03 OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION 30
Revisa y deriva a la Oficina Regional de ASESORIA
JURIDICA para elaborar la Resolucion de Transparencia
04 1 Director Regional | OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA 30
Visa y pasa a SECRETARIA General e Imagen Institucional la
Resolucion de Transparencia. 5
05 Jefatura SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
Recepciona, procede con realizar las visaciones por los
drganos respectivos y hace entrega a la Presidencia para la
firma de la Resolucién, 1

30
PRESIDENCIA REGIONAL
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Firma la Resolucion y lo transfiere a la Oficina de Patrimonio.

Director OFICINA DE PATRIMONIO
Coordina con los beneficiarios y hace la entrega respectiva.

07 20

TIEMPO PROMEDIO 10
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OP-3
ADMINISTRATIVOS
2011 Oficina de Patrimonio
DONACION DE BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA TECNICA
INTERESADOS OFICINA DE OFIC. REG. DE o o D SEC. GRALE PRESIDENCIA
PATRIMONIO ADMINISTRACION IMAGEN INST. REGIONAL
JURIDICA
( Imicio )
{ N\ i 4 1 Y /( \\* N\ 4 \l N ’/( \+ Y /f \' N\
Los interesad Toma Revisay deriva Visay pasa a et/ Recepcmna Y
‘;S MIGERETES conocimiento, a1a Oficina - y z ! realiza las realizalas
( npsflgil.aones evalua y elabora Regional de Gecre ;"a T E S @ visaciones con
u 1cas)’ Informe Tecnico, Asesoria Ienera € los organos los Orgﬁlnos
presentaran si el bien ya fue T HERZE respectivos, respectivos,
ante ORA dledle ale bera Institucional la h i hace entrega a
documento ; ) claboraplld Resolucion de gce enwrega a Presidenci
licitando 1 recomienda a ORA Resolucion de T . Presidencia residencia
sodlc1tan. ADIE] para proceder a Transparencia ransparencia para firma de para firma de
onac19n efectuar la Resolucion y Resolucion y
respectiva donacion deriva a deriva a
mediante RER N v “ Oficina de Oficina de
Patrimonio . Patrimonio )
N % L —F’

Coordina con los
beneficiarios y hace
la entrega respectiva
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NMUANUCO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE

SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS

Cadig Vigencia Pagina
IDENTIFICAR Y CODIFICAR LOS BIENES o]
PATRIMONIALES ADQUIRIDOS DE DE A
ACUERDO A SU NATURALEZA, CON SU OP-4 | 01|01 ] 12 1| 13| 25 | 13
RESPECTIVO VALOR MONETARIO 4 |15 | 21

Organo

Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion

Competencia

Oficina de Patrimonio

Estado Actual | | Propuesto | X |
Organo de Origen Unidades Organicas
Organo de Destino Usuario
Tiempo de Duracién 01 dias
Base Legal Resolucion N°072/98/CG Aprueban Normas Té cnicas de Control Interno para el Sector
Publico.
Ley N°29151 Ley General del Sistema Nacional de Bie nes Estatales.
Resolucion N°158-97 Aprueban el Catalogo Nacional d e Bienes Muebles del Estado y
Directiva n°001-97-SBN-UG-CIMN, Normas para la Catal ogacion de bienes Muebles del
Estado.
Objetivo Asignar un cédigo a los bienes patrimoniales adquiridos por la Entidad, para llevar un
adecuado control de acuerdo a las caracteristicas técnicas del bien.
Requisitos Que el bien patrimonial pertenezca a la institucion y que su utilizacion sea oficialmente
publica.
o Cargo L o . .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
UNIDADES ORGANICAS
01 Unidades Organicas | Solicitan la adquisicion de los bienes patrimoniales para el 10
cumplimiento de sus funciones.
Director OFICINA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES Ya
02 Realiza la adquisicion de los bienes patrimoniales de acuerdo al 20
requerimiento de las areas Usuarias.
Jefe Unidad UNIDAD DE ALMACEN &
Recepciona el bien adquirido y genera las PECOSAS y 20
03 comunica a la Oficina de Patrimonio para el registro
correspondiente.
OFICINA DE PATRIMONIO
Director Toma conocimiento de la PECOSA y dispone al Especialista 30
para su registro y codificacion.
Especialista El responsable de Control Patrimonial, realiza el Registro del
Administrativo llI Bien Patrimonial consignando las caracteristicas técnicas del 60
bien y asigna el codigo patrimonial respectivo.
TIEMPO PROMEDIO 1
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS oP-4
ADMINISTRATIVOS

2011 Oficina de Patrimonio

IDENTIFICAR Y CODIFICAR LOS BIENES PATRIMONIALES ADQUIRIDOS DE ACUERDO A SU NATURALEZA,
CON SU RESPECTIVO VALOR MONETARIO

OFICINA DE LOGISTICAY
UNIDADES ORGANICAS SERVICIOS AUXILIARES UNIDAD DE ALMACEN OFICINA DE PATRIMONIO

(  Inicio )

Solicitan la adquisicién
de los bienes para el
cumplimiento de sus

funciones.

Realiza la adquisicion de
los bienes patrimoniales
de acuerdo al
requerimiento de las
areas Usuarias.

Recepciona el bien y
genera las PECOSAS y
comunica a la Oficina de
Patrimonio para el
registro
correspondiente.

Toma conocimiento de
la PECOSA y dispone al
Especialista para su
registro y codificacion.

El responsable de
Control Patrimonial,
realiza el Registro del
Bien Patrimonial
consignando las
caracteristicas técnicas
del bien y asigna el
c6digo patrimonial
respectivo

FIN
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
HUANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
i Cadig Vigencia Péagina
EJECUCION DE ACTIVIDADES o
CONTABLES, RELACIONADOS A LA DE A
DEPRECIACION DE LOS BIENES
PATRIMONIALES Y ELABORACIONDE | ©P-5 | 01 | 01 | 12 | 13 | 25 | 13 051
INFORMES CONTABLES MENSUALES. 41115
Organo Organo de Apoyo - Oficina Regional de Administracion

Competencia Oficina de Patrimonio

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

Organo de Destino Usuario

Tiempo de Duracion 01 dias

Base Legal Resolucion N° 072/98/CG Aprueban Normas T écnicas de Control Interno para el Sector
Publico.
Ley N°29151 Ley General del Sistema Nacional de Bie nes Estatales.
Resolucion N° 216-98-SBN, Aprueba la Directiva N° 001- 98-SBN/OAJ, Registro y Control
Contable de los Bienes de Propiedad del Estado en la cuenta contable.

Objetivo Asignar un cddigo a los bienes patrimoniales adquiridos por la Entidad, para llevar un
adecuado control de acuerdo a las caracteristicas técnicas del bien.

Requisitos Que el bien patrimonial pertenezca a la institucion y que su utilizacién sea oficialmente publica.

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

UNIDADES ORGANICAS

01 | Unidades Organicas }Adqgisicién de los bienes patrimoniales para el cumplimiento de sus 10
unciones.

Jefe Unidad UNIDAD DE ALMACEN
02 Recepciona el bien adquirido segin orden de compra O Nota de 20 1)
Entrada de Almacén y Genera las PECOSAS para remitir a la Oficina
de Patrimonio para el registro y control correspondiente.
OFICINA DE PATRIMONIO 20
03 Director Toma conocimiento y dispone al Especialista para su registro y
control dentro de la cuenta contable y su depreciacion 1%
correspondiente 30
Contador El responsable realiza los informes mensuales y anuales contables
Bienes Patrimoniales de propiedad del Gobierno Regional Huanuco.
Depreciacion, mensual y anual del registro de los bienes 60
patrimoniales.
Conciliacion Contable de la cuenta Activos Fijos para ser remitidos a 30
la Oficina de Contabilidad para el cierre del ejercicio fiscal.
TIEMPO PROMEDIO 1
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ADMINISTRATIVOS

OP-5

2011 Oficina de Patrimonio

EJECUCION DE ACTIVIDADES CONTABLES, RELACIONADOS A LA DEPRECIACION DE LOS BIENES
PATRIMONIALES Y ELABORACION DE INFORMES CONTABLES MENSUALES.

UNIDADES ORGANICAS

UNIDAD DE ALMACEN

OFICINA DE PATRIMONIO

{ Imicio )

Adquisicion de los bienes
para el cumplimiento de sus
funciones.

s : B
Recepciona el bien
adquirido segtin orden de
compra O Nota de Entrada
de Almacén y Genera las

PECOSAS para remitir ala
Oficina de Patrimonio para
el registro y control
correspondiente

h 4

Toma conocimiento y
dispone al Especialista para
su registro y control dentro

de la cuenta contable y su
depreciacién
correspondiente

Y

informes mensuales y
anuales contables,
Depreciacién, mensual y
anual del registro de los
bienes patrimoniales.
Conciliacién Contable de la
cuenta Activos Fijos para
ser remitidos a la Oficina de
Contabilidad para el cierre
del ejercicio fiscal

.

Cm)

p
El responsable realiza los b
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SUB GERENCIA GOBIERNO REGIONAL HUANUCO
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\/ v
* GERENCIA REGIONAL DE A
DESARROLLO ECONOMICO - SUB
COMPETENCIA GERENCIA DE DESARROLLO
EMPRESARIAL
\/ Y,
‘ )
* Implementacién Del Programa Procompite
* Plan De Capacitacién De Pymes
* Asesoramiento A Microempresarios Para La
PROCEDIMIENTOS Participacion En Eventos De Promocion Empresarial
/

<
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Cadigo Vigencia Pagina
ASESORAMIENTO A DE A
MICROEMPRESARIOS PARA LA SGDE -
PARTICIPACION EN EVENTOS DE 3 0101 ) 12 io iS éo 251
PROMOCION EMPRESARIAL

Organo Organo de Linea — Gerencia Regional de Desarrollo Econémico
Competencia Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial
Estado Actual [ X | Propuesto [ ]

Organo de Origen

Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial

Organo de Destino

Administrado

Tiempo de Duracion

19 dias

Base Legal

Ley 28015 de Promocién y Formalizacion de la MYPE

Obijetivo

Mejorar las capacidades de gestion y comercializacion de las MYPEs de la Region

Huénuco.

Requisitos

Cargo

NO
Responsable

Descripcion de la Actividad Detallada Minutos

01 Asistente Técnico

02 Sub Gerente

Asistente Técnico

Especialista en
MYPES

03 Asistente Técnico
Sub Gerente

04

Gerencia

05

Asistente Técnico

SUB GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL
Recepciona la invitacion para participacion en eventos de
promocién empresarial (ferias, ruedas de negocios), sella,
registra y lo pone a despacho.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL

Toma conocimiento, evalla y lo deriva al personal responsable
para la elaboracién del respectivo Plan de Trabajo de asistencia
a evento.

Retira la documentacion del despacho, se descarga el proveido
en el libro de registro de documentos y lo traslada al personal
gue va a elaborar el Plan de Trabajo de asistencia al evento.

Elabora el Plan de Trabajo, el mismo que a través de un informe
se deriva a la Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial. Para
una coherente y adecuada elaboracién se establece
coordinaciones con las asociaciones de microempresarios
organizadores e instituciones publicas y privadas que trabajan el
tema MYPE

SUB GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL
Recepciona el documento, sella, registra y lo pone a despacho.

Toma conocimiento y deriva a través de un informe a la
Gerencia Regional de Desarrollo Econémico para su revision y
evaluacion respectiva.

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO
Analiza, aprueba y mediante proveido deriva el Plan de Trabajo
a la GRPPAT para su consideracion presupuestal.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL.

10

30

10

60

10

30

30

Yo
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06

07

08

09

Gerente

Sub Gerente

Especialista

Sub Gerente

Asistente Técnico

Gerente

Asistente Técnico

Gerente

Asistente Técnico

Sub Gerente

Recepciona, registra y alcanza el documento al Gerente
Regional.

Analiza el documento y deriva a la Sub Gerencia de
Presupuesto y Tributacién para su programacion de acuerdo a
la disponibilidad econémica.

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y TRIBUTACION
Deriva al Especialista en Planificacién para su programacion.

De existir disponibilidad presupuestaria el especialista programa
el requerimiento, denegando la solicitud de no existir la
disponibilidad presupuestaria.

Mediante informe comunica al Gerente Regional de GRPPAT la
programacién o no de la asignacion del presupuesto para la
asistencia al evento de promocion empresarial.

Recepciona, registra y alcanza el documento con proveido al
Gerente Regional de GRPPAT.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL.
Firma el proveido dirigido al Gerente Regional de Desarrollo
Econémico.

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO
Recepciona y alcanza el documento con proveido al Gerente
Regional.

Firma el proveido dirigido a la Sub Gerencia de Desarrollo
Empresarial.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL
Recepciona y alcanza el documento con proveido al Sub
Gerente de Desarrollo Empresarial.

Firma el proveido dirigido al Especialista en MYPES para su
conocimiento y acciones respectivas.

60

60

30

10

10

10

Y

TIEMPO PROMEDIO

19
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GOBIERNO REGIONAL HUANUCO ADMINISTRATIVOS SGDE-3
2011 Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial

ASESORAMIENTO A MICROEMPRESARIOS PARA LA PARTICIPACION EN EVENTOS DE

PROMOCION EMPRESARIAL
SUB GERENCIA DE GERENCIA REGIONAL SUB GERENCIA DE
DESARROLLO DE DESARROLLO GRPPAT PRESUPUESTO Y
EMPRESARIAL ECONOMICO TRIBUTACION
. e, S
(Asist Técnico recepciona la) . p!
invitacién para Analiza, apruebay Asist. Técnico Sub Gerente deriva al
participacién en eventos mediante proveido recepciona, registra y Especialista en
de promoci6n empresarial deriva el Plan de alcanza el documento Planificacién para su
(ferias, ruedas de Trabajo a GRPPAT al Gerente Regional programacién
\_ negocios) ) para su consideracion
i presupuestal.

(st Gerentetomal | T Gerente analiza el De existir posibilidad
conocimiento, evaltia y lo documento y deriva a presupuestaria el
deriva al personal la Sub Gerencia de Especialista
responsable para la Presupuesto y programa el

elaboracién del respectivo Tributacién para su requerimiento;
Plan de Trabajo de programacién de denegando la
asistencia al evento. acuerdoala solicitud de no existir
8 disponibilidad la disponibilidad
l econémica \_ presupuestaria
Especialista en MYPES D ,
elabora el Plan de Trabajo N
del mismo que a través de
un informe se deriva a Sub
Gerencia de Desarrollo
Empresarial
- N
(" SubGerentetoma ) Gerente firma el Sub Gerente
conocimientoy deriva a proveido dirigido a mediante informe
través de un informe ala Gerente Regional de comunica al Gerente
Gerencia Regional de Desarrollo de GRPPAT la
Desarrollo EC?‘}émico Econémico. programacion o no de
para su revisién y la asignacién del
\_ evaluacion respectiva ) presupuesto para la
asistencia del evento
) de promocién
T empresarial

;
Y
PR recepciona y\ Asist. Técnico recepciona Asist. Técnico
alcanza el documento con y alcanza el documento recepciona, registra y
proveido al Sub Gerente de con proveido al Gerente alcanza el documento
Desarrollo Empresarial Regional. con proveido al

Gerente de GRPPAT.

/~—Sub Gerente firmael ™ ] ‘
Gerente firma el

proveido dirigido al . Gt
Especialista en MYPES para proveido dirigido ala

su conocimiento y acciones Sub Gerencia de

\% Desarrollo Empresarial.

@G>
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REGIONAL
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Cddigo Vigencia Pagina
IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA | SGDE - DE A
PRO - COMPITE 1 01 | 01 | 12 39 is io 251

Organo

Organo de Linea — Gerencia Regional de Desarrollo Econémico

Competencia

Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial

Estado

Actual | X [ Propuesto | ]

Organo de Origen

Administrado

Organo de Destino

Administrado

Tiempo de Duracion

11 dias

Base Legal Ley 29337 “ Disposiciones para Apoyar la Competitividad Productiva”
Objetivo Mejorar la competitividad productiva de cadenas productivas
Requisitos Productores asociados - AEO
o Cargo o - . .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
SUB GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL
01 Asistente Técnico Recepciona el documento con la sustentacion técnica donde se 30 1
justifica las cadenas productivas priorizadas y a través de un
informe la profesional responsable de la implementacién de Pro
compite remite a la Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial,
verifica y mediante un informe deriva a la Gerencia Regional de
Desarrollo Econémico.
02 GRDE GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO 5 1
Verifica y posteriormente con un proveido se deriva y se indica a
la oficina correspondiente.
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
03 Asistente Técnico PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL 60 1
Recepciona el documento, sella, registra y lo deriva a la Sub
Gerencia de Presupuesto y Tributacion para evaluacion de la
propuesta econémica que se realizé en el informe técnico.
SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y TRIBUTACION 240 1
04 Sub Gerente Evalla la propuesta productiva para la asignacion del
presupuesto y determinan el monto a asignar y posteriormente
derivan a la Sub Gerencia de Proyectos de Inversion para la
sustentacion de acuerdo a la normatividad.
05 Especialista SUB GERENCIA DE PROYECTOS DE INVERSION 60 4
Revisa y evalla la sustentacion técnica y con un informe deriva
a GRPPAT y a través de esta gerencia lo derivan a la
Presidencia Regional con un informe.
06 Asistente Técnico PRESIDENCIA REGIONAL 15 1
Recepciona el documento de la GRPPAT para su verificacion y
posteriormente lo derivan a Gerencia General.
GERENCIA GENERAL
o7 Gerente Regional El Gerente Regional toma conocimiento, revisa y evalia y luego 30 1
lo deriva a la SECRETARIA del Consejo Regional para su
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conocimiento y aprobacién del monto estimado.

SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL

Recepciona la propuesta y luego en sesion de Consejo los once 15
08 Asistente Técnico consejeros decidiran su aprobacidon para aprobar el monto
estimado.
TIEMPO PROMEDIO 11
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SGDE-1
ADMINISTRATIVOS
2011 Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial
IMPLEMENTACION PROGRAMA PRO COMPITE
SUBGERENCIADE | GERENCIA GERENCIAREGIONALDE  SUBGERENCIADE ~ SUB GERENCIA DE PRESIDENCIA GERENCIA SECRET.
DESARROLLO REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y PROYECTOS DE REGIONAL CONSEJO
EMPRESARIAL DESARROLLO | PRESUPUESTOYACON. |  TRIBUTACION | INVERSION GENERAL
TERR. REGIONAL
ECONOMICO | |
( Inicio )
I ™ VY TN - Y N ST
¥ ¥ - 3 | l A
R Verificay Recepciona el Evalala (l;rofesiona? 'Rece]bcmrla\ ( Toma R . 1
Reccpeiona posteriorme | | |documento, sella, TENESE designado Sllxstt-:\ntamén conocimiento, e:;plf::t]: a
DENERD EO nte con registra y deriva produ.ctlva [sEL) revisa y tecnicajpara revisay pl P y
sustentacion proveido se a SGPT para la asignacién evaltiala su evaliia para ue%o (;n
e derivay se evaluacién de la del [DIESIPUESD sustentacié verlﬁcalcmn y ser derivado a sesion de
justificando indicaala propuesta y determinan el n técnica y posteriorme la Secretaria consejo los
Cade“f’S oficina econbmica que ontol con nte es de Consejo once
oo correspondi se realizo en el asignar; luego informe derivadoala Regional para consejeros
priorizadas y ente Tt T deriva a SGPI deriva a Gerencia s decidiran su
con informe PEVE] !a GRPPAT General conocimiento Goichatich
deriva a GRDE g sustentacién de J/ bacis para aprobar
L _ y aprobacién )
\_/“-’ acuerdo ala del monto el monto
. | \_normatividad / —— estimado
—
/
sustentacion
técnica de la Sub
Gerencia de
Proyectos de
Inversi6n y con =4
informe para
derivarlo a
Presidencia
Regional
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Cadigo Vigencia Pagina
: SGDE - DE A
PLAN DE CAPACITACION DE MYPES 5 01|01 ] 12120 [25 |20 251
2 1 3
Organo Organo de Linea — Gerencia Regional de Desarrollo Econdémico
Competencia Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial
Estado Actual | X | Propuesto [ ]
Organo de Origen Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial
Organo de Destino Administrado
Tiempo de Duracion 17 dias
Base Legal Ley 28015 De Promocion y Formalizacién de las MYPE
Obijetivo Mejorar la productividad y competitividad de la MYPE en la Regién Huanuco
Requisitos
Cargo L o . Dia
N° 9 Descripcion de la Actividad Detallada Minutos
Responsable S
MYPES
01 Especialista Elabora el Plan de Capacitacion, el mismo que a través de un
informe se deriva a la Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial. 5 14
Para una coherente y adecuada elaboracién, se establece
Asistente Técnico coordinaciones con Instituciones Publicas y Privadas que
trabajan en el tema relacionado a MYPE
02 SUB GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL
Recepciona el documento, sella, registra y lo pone a despacho. 30
Sub Gerente 1
Deriva a través de un informe a la Gerencia Regional de
Desarrollo Econémico para su revisiéon y evaluacién del Plan.
Gerente Regional 10
GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO.
03 Evalla y aprueba la propuesta del Plan de Capacitacion y
Asistente Técnico devuelve con proveido a la Sub Gerencia de Desarrollo
Empresarial para su ejecucion. 5 1
Mediante proveido deriva el documento a la Sub Gerencia de
Desarrollo Empresarial.
Asistente Técnico
04 SUB GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL 5
Con proveido recepciona el documento y lo pone a despacho.
Toma conocimiento y lo deriva al profesional encargado de la 10 1
Sub Gerente ejecucion.
TIEMPO PROMEDIO 17
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deriva ala Sub Gerencia de
Desarrollo Empresarial

Recepciona el documento, sella,
registra y lo pone a despacho

Deriva a través de un
Para una coherente y adecuada informe a la Gerencia
elaboracién se establece Re%“’f‘al de Desarro!lc?’
coordinaciones con Instituciones Econémico p.a’ra ENEEAEI
Publicas y Privadas que trabajan y evaluacién del Plan
en el tema relacionado a MYPE

|

ADMINISTRATIVOS SGDE-2
2011 Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial
PLAN DE CAPACITACIONDE MYPES
MYPES SUB GERENCIA DE DESARROLLO GERENCIA REGIONAL DE
EMPRESARIAL DESARROLLO ECONOMICO
( Imicio )
Elabora el Plan de 1
Capacitacién el mismo que
a través de un informe se

,

L

Recepciona el informe con
proveido y lo pone a
despacho

Toma conocimiento y lo deriva
al profesional encargado de la
ejecucion.

Fin

:
‘
|
i

v

Evalia y aprueba la Propuesta del
Plan de Capacitacién y devuelve con
proveido a la Sub Gerencia de
Desarrollo Empresarial para su
ejecucién

Mediante proveido deriva el
documento a la Sub Gerencia de
Desarrollo Empresarial
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=
HUANUCO ”
SUB GERENCIA GOBIERNO REGIONAL HUANUCO
DE DESARROLLO INSTITUCIONAL PRESIDENCIA REGIONAL
Y SISTEMAS.

~N
* ORGANO DE LINEA
ORGANO
\/ Y,
* GERENCIA REGIONAL DE A
DESARROLLO SOCIAL - SUB
COMPETENCIA GERENCIA DE GETION EN
DESARROLLO SOCIAL
\/ )
\
* Ejecucion De Acciones En Desarrollo Social
* Firma Resolutiva De Recursos Impugnativos En
procepmiENTOos| Asuntos De Educacion Y Salud

<
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Cadigo Vigencia Pagina
EJECUCION DE ACCIONES EN SGGDS DE A
DESARROLLO SOCIAL 1 01 |01 )12 50 i5 SO 251

Organo Organo de Linea - Gerencia Regional de Desarrollo Social.
Competencia Sub Gerencia de Gestién en Desarrollo Social.
Estado Actual | [ Propuesto [ X |

Organo de Origen

Direcciones Sectoriales

Organo de Destino

Sub Gerencia de Gestion en Desarrollo Social.

Tiempo de Duracién

15 dias

02 Gerente Regional

03 Sub Gerente

Sub Gerente

04 Gerente Regional

Director de Sist. Adm.

Director de Sist. Adm.

Base Legal Articulo 94° inciso i) del Reglamento de Organizaciéon y Funciones, aprobado con
Ordenanza Regional N° 076-2009-CR-GRH.

Obijetivo Establecer el procedimiento para una adecuada ejecucién de acciones de Desarrollo
Social basicamente, Trabajo y Promocion del Empleo, Archivo Regional Huanuco y
Aldea Infantil “San Juan Bosco”

Requisitos Autorizacion del Presidente Regional o Gerente General Regional, para la ejecucién de
acciones especificas de la Gerencia Regional de Desarrollo Social.

o Cargo N y :
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos  Dias
Responsable
01 DIRECCION SECTORIAL 10 1

Solicitan a la Gerencia Regional de Desarrollo Social la
ejecucion de acciones

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL 20 2
Analiza y deriva los documentos a la Sub Gerencia de
Gestion en Desarrollo Social para su cumplimiento y
ejecucion de acuerdo a sus funciones y responsabilidades
que le compete.

SUB GERENCIA DE GESTION EN DESARROLLO SOCIAL 20 4
Analiza y evalla los documentos recepcionados, dando
solucién en parte de acuerdo a su competencia, luego
derivando documentos a través de proveido al Director de
Sistema Administrativo Il para la elaboracion del Informe
Técnico dando solucion a lo solicitado por los usuarios.

30
Elabora la propuesta del Plan de Actividades y su revision
para su remisién y validacion respectiva.

Revisa, analiza y valida el Plan de Actividades, derivando a 20
la Gerencia Regional de Desarrollo Social. 2

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL 30
Evalla y autoriza la conformidad para ser alcanzado a la
Gerencia Regional, luego para ser comunicado al presidente
del Gobierno Regional en algunos casos.

Formula oficio visado por el gerente Regional y se eleva a la 60
Gerencia General Regional para su conformidad.
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GERENCIA GENERAL REGIONAL
05 Gerente Regional Analiza documentos, lo visa de encontrarlos conforme, caso
contrario es devuelto a la Gerencia Regional de Desarrollo 60
Social para su modificacion.
06 GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
Gerente Regional Ejecuta plan de acciones, evalla, elabora informe de
ejecucion de metas y firma informe. 80
Técnico Alcanza al Presidente la informacién pertinente a entidades
Administrativo | correspondientes. 30
07 PRESIDENCIA REGIONAL
Presidente Regional | Comunica a través de oficios a diversas entidades publicas y 60
privadas como titular del pliego dando respuesta al
documento de acuerdo a su competencia y otros.
08 DIRECCIONES SECTORIALES
Reciben informaciones a fin de dar cumplimiento a lo 20
solicitado por el sector respectivo.
TIEMPO PROMEDIO 15
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SGGDS-1

ADMINISTRATIVOS
2011 Sub Gerencia de Gestion en Desarrollo Social
EJECUCION DE ACCIONES EN DESARROLLO SOCIAL
SUB GERENCIA DE
DIRECCION SECTORIAL Gggxﬁﬁoﬁ(gggahfls GESTION EN GEREI?LF (::\ O(LEA':‘ERAL PRESIDENCIA REGIONAL
DESARROLLO SOCIAL
(  Inmicio )
-
' & Sub Gerente analiza
Gerente Regional pedido de solicitud,
Solicitan ala aanaliza y deriva los deriva al Director de
Gerencia Regional documentos a Sist. Adm. Il para la
de Desarrollo Social SGGDS para su elaboracién del
la ejecucién de cumplimiento y Informe Técnico
acciones ejecucion de dando solucién a lo
acuerdo a sus solicitado por los
funciones y usuarios
responsabilidades
que le compete
\f\) Director de Sist. Adm.
" |1l Elabora la propuesta
del Plan de actividades
y su revisién para su
remision y validacion
respectiva
Evalia y autoriza
conformidad para ser Sub Gerente revisa y
alcanzado a la Gerencia X
visa el plan de
General, luego .. X
comunicar al — act1v1dade.s y derlva a
. la Gerencia Regional
Presidente del .
) . de Desarrollo Social
Gobierno Regional en
algunos casos
Diretor de Sist. Adm. II Analiza documentos,
formula Oficio visado visa de encontrarlos
por el Gerente conforme, caso contrario
Regional, y se eleva ala es devuelto a la Gerencia
Gerencia General Regional de Desarrollo
Regional para su Social para su
conformidad modificacién
4 T ————p_
D Tyt mer e Comunica a través de
Ejecuta plan de oficios a diversas

acciones, evalta,
elabora informe de
ejecucion de metas y

firma Informe. Alcanza
al Presidente la
informacién pertinente
a entidades

correspondientes

Reciben
informaciones a fin
de dar

entidades publicas y
privadas como titular
del pliego dando
respuesta al
documento de acuerdo
asu competenciay
otros

cumplimiento a lo
solicitado por el
sector respectivo

Fin
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE
HUANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cddigo Vigencia Pagina
FIRMA RESOLUTIVA DE RECURSOS DE A
IMPUGNATIVOS EN ASUNTOS DE SGGDS | 01 | 01 | 12 [21 125 121 1251
EDUCACION Y SALUD -2 o |1 |2
Organo Organo de Linea - Gerencia Regional de Desarrollo Social.
Competencia Sub Gerencia de Gestién en Desarrollo Social.
Estado Actual | [ Propuesto [ X |

Organo de Origen

Direcciones Regionales de educacién y Salud.

Organo de Destino

Gerencia Regional de Desarrollo Social.

Tiempo de Duracion

30 dias

Administrativo Il

03
Gerente Regional

04

Director Regional

Base Legal Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado con Ordenanza Regional N°
076-2009-CR-GRH.
Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
Decreto Legislativo N° 276 Lay Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pablico y su Reglamento D.S N°005-90-PCM.

Obijetivo Establecer el procedimiento para resolver los recursos impugnativos con RER.

Requisitos Todo lo sefialado en la Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General en la
forma que la Ley exige.

o Cargo L - ' .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
01 Direcciones INTERESADO ) 10 2
Sectoriales Presenta Recurso Impugnativo por intermedio de TRAMITE

DOCUMENTARIO

02 Técnico UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO 30 2

Deriva expediente a la Gerencia Regional de Desarrollo
Social, previo registro computarizado y foliacion del
expediente.

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL 30 9
Evalla y revisa los antecedentes y emite informe a Asesoria
Juridica para su opinion legal

OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA 30 15
El expediente es revisado y derivado al Abogado Il para
analizar el respectivo expediente.

Analiza el expediente verificando los requisitos y plazos, 30
Abogado Il . .
antecedentes y base legal y proyecta informe, incluyendo
proyecto de Resolucion, alcanzando al Director Regional.
Director Regional Revisa y da conformidad al Proyecto de Resolucién y dispone 30
SECRETARIA para el visto bueno del Gerente Regional de Desarrollo Social. 5
General SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL 20
Registra y transcribe la Resolucion y deriva a los involucrados.
TIEMPO PROMEDIO 30
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GOBIERNO REGIONAL HUANUCO ADMINISTRATIVOS SGGDS-02
2011 Sub Gerencia de Gestién en Desarrollo Social

FIRMA RESOLUTIVA DE RECURSOS IMPUGNATIVOS EN ASUNTOS DE EDUCACION Y SALUD

GERENCIA REGIONAL ‘ OFICINA REGIONAL SECRETARIA

INTERESADO UN;gﬁgggNzﬁngm DE DESARROLLO DE ASESORIA GENERAL E IMAGEN
SOCIAL r JURIDICA INSTITUCIONAL
( Inmicio )
/ SN ~,
4 \ ) 3

Presenta Recurso
Impugnativo por Deriva expediente a

intermedio de la Gerencia
Tramite Regional de

Documentario Desarrollo Social
previo registro
computarizado y

M foliacién del
expediente

Gerente evalia y
revisa los
antecedentes y
emite informe a

El expediente es
revisado y derivado
al Abogado II para
analizar el respectivo
expediente

Asesoria Juridica
para su opinién
legal

(oo o o)
Abogado II analiza el
N ) expediente
verificando los
requisitos y plazos,
antecedentes y base
legal y proyecta
informe incluyendo
proyecto de
Resolucioén,
alcanzando al
Director Regional

Director Regional
revisay da
conformidad al
Proyecto de
Resolucién y dispone
para el visto bueno
del Gerente Regional
de Desarrollo Social

Registray
transcribe la
Resolucioén y deriva
a los involucrados

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

e ORGANO DE LINEA

ORGANO

* GERENCIA REGIONAL DE
INFRAESTRUCTURA - SUB
COMPETENCIA GERENCIA DE ESTUDIOS

<

~

* Elaboracién De Expedientes Técnicos Definitivos Por
Contrata
* Elaboracién De Expedientes Técnicos Definitivos Por
PROCEDIMIENTOS| A dministratcién Directa
J

<<

<
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

&

UANUCO

GOBIERNO MANUAL
REGIONAL
HUANUCO DE

SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS

Cadig Vigencia Pagina
0
) ELABORACION DE EXPEDIENTES DE A
TECNICOS DEFINITIVOS POR CONTRATA SGlE “lo1lo1 |12 21 125 [21 [251
3 1 7
Organo Organo de Linea - Gerencia Regional de Infraestructura.
Competencia Sub Gerencia de Estudios.
Estado Actual | | Propuesto | X |

Organo de Origen

Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial (Sub
Gerencia de Proyectos de Inversion)

Organo de Destino

Unidad Ejecutora (GRI, ORA, GRPPAT, etc.)

Tiempo de Duracion

98 dias

Base Legal Ley N° 27293 Ley que crea el Sistema Nacional de Inversion Publica.
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)
Objetivo Contar con un documento técnico para la ejecucion de un PIP.
Requisitos Programa de Inversiones.
Estudios de Pre Inversion declarado viable.
o Cargo L o ' .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
01 GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,PRESUPUESTO 20 2
Y ACONDICIONAMIENTOTERRITORIAL
Gerente Regional Remite con memorandum la declaratoria de viabilidad del estudio
de pre inversion del PIP, indicando se elabore el estudio definitivo.
GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
02 , Recibe, registra y pone a disposicion del Gerente Regional. 10 2
SECRETARIA
Toma conocimiento, evalla y dispone con memorandum que la
Sub Gerencia de Estudios elabore el estudio definitivo. 20
Gerente Regional
Elabora memorandum registra y deriva a la Sub Gerencia de 20
Estudios.
SECRETARIA
SUB GERENCIA DE ESTUDIOS
Recepciona, registra y pone a disposicion del Sub Gerente.
03 SECRETARIA 20 15
Toma conocimiento, evalla y con proveido deriva el PIP al
profesional especialista, para evaluacion y elaboracién de TDR y 20
Sub Gerente Expediente Técnico Definitivo.
Registra proveido y pasa el documento al profesional indicado.
SECRETARIA 10
Toma conocimiento, evalla capacidad técnica y con informe
propone la modalidad de ejecucion del estudio por la modalidad
Ingeniero IV de contrato, eleva el expediente de contratacion elaborado con 60
participacion del equipo técnico de apoyo.
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04

05

06

07

08

09

SECRETARIA

Sub Gerente

SECRETARIA

SECRETARIA

Gerente Regional

SECRETARIA

SECRETARIA

Director Regional

SECRETARIA

SECRETARIA

Director Regional

SECRETARIA

SECRETARIA

Director Regional

SECRETARIA

SECRETARIA

Gerente Regional

SECRETARIA

SECRETARIA

Recepciona, registra y pone a disposicion del Sub Gerente.

Toma conocimiento evalla y solicita al Gerente Regional de
Infraestructura remita el expediente de contratacién para su
proceso correspondiente a la Oficina Regional de Administracion.

Elabora informe, hace firmar, registra y envia a la Gerencia
Regional de Infraestructura.

GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
Recepciona, registra y pone a disposicion del Gerente Regional.

Toma conocimiento y dispone con memorandum se remita a la
Oficina Regional de Administracion.

Elabora y registra memorandum y entrega a la Oficina Regional
de Administracion.

DIRECCION REGIONAL DE ADMINISTRACION
Recepciona, registra y pone a disposicion del Director Regional.

Toma conocimiento, evalla y deriva a la Oficina de Logistica y
Servicios Auxiliares.

Registra proveido y envia a la Oficina de Logistica y Servicios
Auxiliares.

OFICINA DE LOGISTICA Y SERVICIOSAUXILIARES
Recepciona, registra y pone a disposicion del Director.

Toma conocimiento y procede a elaborar las basesy convoca al
proceso de seleccion.

Elabora informe comunicando resultados a laOficina Regional de
Administracion.

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
Recepciona, registra y pone a disposicion del Director Regional.

Toma conocimiento y comunica a la Gerencia Regional de
Infraestructura el resultado del proceso de seleccion.

Registra proveido y remite a la GRI.

GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
Recepciona, registra y pone a disposicion del Gerente Regional.

Toma conocimiento y dispone con proveido se remita ala Sub
Gerencia de Estudios.
Registra proveido y entrega al Sub Gerente de Estudios.

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS
Recepciona, registra y pone a disposicion del SubGerente.

Toma conocimiento y deriva toda la documentacién concerniente
para la formulacion del Expediente Técnico al Consultor ganador
mediante carta.

Designa con memorandum al Evaluador y al mismo tiempo indica
que debe realizar la entrega de terreno de acuerdo a la
normatividad vigente

Elabora Carta, Registra y entrega al Consultor.
Elabora memorandum Registra y entrega al Evaluador designado.

Toma conocimiento de la documentacién y elabora Plan de
Trabajo de acuerdo al plazo ofertado, TDR, bases y contrato,

10

20

20

10

20

20

10

20

10

10

20

10

10

20

10

10

20

10

10

20

30

25

60 -
180
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10

Sub Gerente

SECRETARIA

Consultor

Evaluador

SECRETARIA

Sub Gerente

SECRETARIA

Evaluador

Consultor

SECRETARIA

Sub Gerente

SECRETARIA

Evaluador

SECRETARIA

Sub Gerente

SECRETARIA

SECRETARIA

Gerente Regional

SECRETARIA

procede a elaborar el Expediente Técnico Definitivo.

Toma conocimiento de la documentacion y coordina con el
Consultor, para la entrega de terreno en coordinacién con un
personal de planta del GRHCO.

Recepciona Plan de Trabajo del consultor, registra y pone a
disposicion del Sub Gerente.

Toma conocimiento y deriva al Evaluador con proveido el Plan de
Trabajo.

Registra proveido y entrega al Evaluador.

Toma conocimiento de la documentaciéon y coordina con el
Consultor el planteamiento a seguir hasta culminar con la
elaboracion del Expediente Técnico segun TDR, Bases vy
Contrato.

Presenta el Expediente Técnico (Memoria Descriptiva,
Especificaciones Técnicas, Metrados, Presupuesto, Planos
Estudios Complementarios) para su Evaluacion correspondiente a
la Sub Gerencia de Estudios.

Recepciona, registra y pone a disposicion del Sub Gerente.
Toma conocimiento y deriva el Expediente Técnico al Evaluador.
Registra proveido y entrega al Evaluador.

Toma conocimiento del Expediente Técnico, Evalia (Memoria
Descriptiva, Especificaciones Técnicas, Metrados, Presupuesto,
Planos Estudios Complementarios) segun Normatividad Vigente
para cada caso.

De existir observaciones se remitira el Expediente Técnico a la
Sub Gerencia de Estudios para el Levantamiento de
Observaciones por parte del Consultor; en caso contrario el
evaluador aprobara y recomendara su aprobacién via resolucion
en el marco de la normatividad vigente.

Recepciona, registra y pone a disposicion del Sub Gerente.

Toma conocimiento y dispone del Expediente Técnico:

De existir observaciones se remitira el Expediente Técnico al
Consultor para el Levantamiento de Observaciones; en caso
contrario se elabora el informe para aprobacion del Expediente
Técnico via resolucion a GRI.

Elabora informe, registra y remite a GRI.

Nota: Los dias de tramite varia entre 60 - 180 dias ,
dependiendo del tipo y envergadura de proyecto.

GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
Recepciona, registra y pone a disposicion del Gerente Regional.

Revisa y elabora informe técnico recomendando su aprobacion,
Solicitando a la Gerencia General Regional su aprobacién
mediante Resolucién Gerencial General Regional.

Elabora informe, registra y remite GGR.

60

30

10

20

10

30

10

20

10

10

60

20

20

20

10

30

10

TIEMPO PROMEDIO

98 (%)

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

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO ADMINISTRATIVOS

SGE-1

2011 Sub Gerencia de Estudios

ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS DEFINITIVOS POR CONTRATA

GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO, GERENCIA REGIONAL DE OFICINA REGIONAL DE OFICINA DE LOGISTICA
PRESUPUESTO Y ACON. INFRAESTRUCTURA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS ADMINISTRACION Y SS.AA.
e N
) Sub Gerente evaltia y deriva el —

PIP al profesional especialista
para evaluacion y elaboracién
de TDR y Expediente Técnico
definitivo

Y

irector toma conocimiento,
elabora bases, convoca a
proceso de seleccion y
comunica resultado a
Director Regional de
Administracién

dispone que
la SGE elabore Estudio
Definitivo

Gerente remite
declaratoria de viabilidad
del estudio de pre
inversi6n del PIP,
indicando se elabore el

estudio definiti

Director toma conocimiento
evallia y deriva a Oficina de
Logisticay SS.AA.

Ing. IV toma conocimiento,
evaltia capacidad técnica y con
informe propone la modalidad
de ejecucion del estudio por la
modalidad de contrato, eleva el

expediente de contrataciéon
elaborado con participacion del
equipo técnico de apoyo

Director toma
conocimiento y Comunica
ala Gerencia Regional de

Infraestructura el
resultado del proceso de
seleccion

Gerente toma conocimiento
y dispone con
memorandum se
remita a Oficina Regional de

Administracjon

4 Sub Gerente, evalua y solicita al
Gerente Regional de
Infraestructura remita expediente
de contratacion para su proceso
correspondiente a la Of. Regional
de Administracion

ub Gerente toma conocimiento’

e y deriva toda la documentacion
para la formulacién del
Expediente Técnico al Consultor
/" Secretaria recepciona

anador.
Informe con resultados

d(:n?::i‘:t%;eg::;j Trabajo de acuerdo al plazo
P P ofertado TDR, Bases y Contrato

CerenteBssonal procede a elaborar Expediente

(Evaluador toma conocimienm\
de la documentacion y coordina
con el Consultor para la entrega
de terreno en coordinacion con

Consultor elabora Plan de

h 2
(" Gerentetoma
conocimiento y con
proveido dispone remitir
a Sub Gerencia de

\ Estudios.  J un personal de planta de GRHCO
@ Sub Gerente toma conocimiento
y deriva al Evaluador con

proveido el Plan de Trabajo

!

toma
de la documentacion y coordina
con el consultor el
planteamiento a seguir hasta
culminar con la elaboracion del
Expediente Tecnico segin TDR,
Bases y Contrato.

Y
(" Secretaria recepciona y
registra Informe para
aprobacion del
Expediente Técnico via
resolucién y pone a
disposicion del Gerente
Regional.

Jéi
Expediente Técnico para su
Evaluacion correspondiente a

ub Gerente toma conocimiento
y deriva el Expediente Técnico
al Evaluador

Gerente Regional revisa y
elabora informe técnico
recomendando su

aprobacién, solicitando a valuador, evalua segun
1a Gerencia General normatividad vigente para cada —b@
Regional su aprobacién €aso
Camae Canasl Sub Gerente toma conocimiento De existir observaciones se
Regional del Expediente Técnico, De remitira el Expediente Tecnico a
existir observaciones se remitird la Sub Gerencia de Estudios para
el Expediente Técnico al el Levantamiento de
Consultor para el Observaciones por parte del
Levantamiento de Consultor; en caso contrario el
observaciones; en caso contrario Evaluador aprobara y
se elabora el informe para recomendara su aprobacion via
aprobacién del Expediente resolucion en el marco de la
| Técnico via resolucién a GRI normatividad vigente
L
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FORMATO 002

HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO MANUAL
REQIONAL
HUANUCO DE
HUANUCO SEDE CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Cadig Vigencia Pagina
ELABORACION DE EXPEDIENTES 0
TECNICOS DEFINITIVOS POR SGE - DE A
ADMINISTRACION DIRECTA o |01 )01 12218 i5 iz 251
Organo Organo de Linea - Gerencia Regional de Infraestructura.
Competencia Sub Gerencia de Estudios.
Estado Actual | | Propuesto | X |
Organo de Origen Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

(Sub Gerencia de Proyectos de Inversién)

Organo de Destino

Unidad Ejecutora (GRI, ORA, GRPPAT, etc.)

Tiempo de Duracion

98 dias

Base Legal Ley N° 27293 Ley que crea el Sistema Nacional de Inversion Publica.
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)
Objetivo Contar con un documento técnico para la ejecucion de un PIP.
Requisitos Programa de Inversiones.
Estudios de Pre Inversién declarado viable.
o Cargo L o ' .
N Descripcion de la Actividad Detallada Minutos Dias
Responsable
01 GERENCIA REGIONAL DE 20 2
Gerente Regional PLANEAMIENTO,PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTOTERRITORIAL
Remite con memorandum la declaratoria de viabilidad del 10
estudio de pre inversién del PIP, indicando se elabore el
estudio definitivo. 20
SECRETARIA 2
GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
02 G . . . : s .
erente Regional Recibe, registra y pone a disposicion del Gerente Regional. 20
Toma conocimiento, evalla y dispone con memorandum que la
SECRETARIA Sub Gerencia de Estudios elabore el estudio definitivo.
Elabora memorandum registra y deriva a la Sub Gerencia de 20
SECRETARIA Estudios.
03 SUB GERENCIA DE ESTUDIOS 20 15
Sub Gerente Recepciona, registra y pone a disposicion del Sub Gerente.
Toma conocimiento del PIP, evalida y con memorandum,
designa al profesional especialista, segln sea el caso para ser
SECRETARIA responsable de la Elaboracion del Expediente Técnico 10
definitivo. 60
Elabora memorandum, registra y entrega al responsable de la
Elaboracién del Expediente Técnico.
Ingeniero IV 10
Toma conocimiento, evalla y presenta Plan de Trabajo de
Campo y Gabinete, incluyendo especialistas, personal técnico
equipos etc. 20
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04

05

SECRETARIA

Sub Gerente

SECRETARIA

SECRETARIA

Gerente Regional

SECRETARIA

SECRETARIA

Sub Gerente

SECRETARIA

Ingeniero IV

Evaluador

Ingeniero IV

SECRETARIA

Sub Gerente

SECRETARIA

Evaluador

Recepciona, registra y pone a disposicion del Sub Gerente.

Toma conocimiento evalla y solicita al Gerente Regional de
Infraestructura autorizacion para iniciar elaboracién de
expediente técnico por la modalidad de Administracion Directa.

Elabora informe, hace firmar, registra y envia a la Gerencia
Regional de Infraestructura.

GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
Recepciona, registra y pone a disposicion del Gerente
Regional.

Toma conocimiento evalla y autoriza con proveido dar inicio a
la elaboracion del expediente técnico

Registra proveido y remite a la SGE.

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS
Recepciona, registra y pone a disposicion del Sub Gerente.

Toma conocimiento y con proveido deriva toda la
documentacion concerniente para la formulacion del
Expediente Técnico al Profesional responsable designado.
Designa con memorandum al Evaluador y al mismo tiempo
indica que debe realizar la entrega de terreno de acuerdo a la
normatividad vigente

Registra proveido y entrega al Profesional responsable
designado para la elaboracion del expediente técnico.

Elabora memorandum registra y entrega al Evaluador
designado.

Toma conocimiento de la documentacion y propone la
realizacién de los estudios basicos y complementarios, de
acuerdo al Plan de Trabajo aprobado y disponer los Trabajos
de Campo y Gabinete para proceder a elaborar el Expediente
Técnico Definitivo.

Toma conocimiento de la documentaciéon y coordina con el
Profesional responsable de la elaboracion del Expediente
Técnico, para realizar los Trabajos de Campo y Gabinete de
acuerdo al plan de trabajo aprobado.

Presenta el Expediente Técnico (Memoria Descriptiva,
Especificaciones Técnicas, Metrados, Presupuesto, Planos
Estudios Basicos y Complementarios) para su Evaluacion
correspondiente a la Sub Gerencia de Estudios

Recepciona, registra y pone a disposicion del Sub Gerente.
Toma conocimiento y deriva el Expediente Técnico al
Evaluador.

Registra proveido y entrega al Evaluador.

Toma conocimiento del Expediente Técnico, Evalia (Memoria
Descriptiva, Especificaciones Técnicas, Metrados,
Presupuesto, Planos Estudios Basicos y Complementarios)
segun Normatividad Vigente para cada caso.

De existir observaciones se remitira el Expediente Técnico a la
Sub Gerencia de Estudios para el Levantamiento de
Observaciones por parte del Profesional responsable de la
Elaboracion del Expediente Técnico; en caso contrario el
evaluador aprobara y recomendara su aprobacion via
resolucion en el marco de la normatividad vigente.

20

10

20

10

10

20

10

60

20

20

10

20

10

60

10

60y
180

(*)
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06

SECRETARIA

Sub Gerente

SECRETARIA

SECRETARIA

GerenteRegional

SECRETARIA

Recepciona, registra y pone a disposicion del Sub Gerente.

Toma conocimiento y dispone del Expediente Técnico:

De existir observaciones se remitira el Expediente Técnico al
Profesional responsable de la Elaboracion del expediente
técnico para el Levantamiento de observaciones; en caso
contrario se elabora el informe para aprobacion del Expediente
Técnico via resolucion a GRI.

Elabora informe, registra y remite a GRI.

Nota: Los dias de tramite varia entre 60 - 180 dias |,
dependiendo del tipo y envergadura de proyecto.

GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
Recepciona, registra y pone a disposicion del Gerente
Regional.

Revisa y elabora informe técnico recomendando su aprobacion,
Solicitando a la Gerencia General Regional su aprobacion
mediante Resolucidon Gerencial General Regional.

Elabora informe, registra y remite GGR.

20

20

10

30

10

TIEMPO PROMEDIO

98(*)

*Directiva N°012-2008-CG/PL
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GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

SGE-2

2011 Sub Gerencia de Estudios

ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS DEFINITIVOS POR ADMINISTRACION DIRECTA

GERENCIA REGIONAL DE ‘

GERENCIA REGIONAL DE SUB GERENCIA DE
PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y INFRAESTRUCTURA ESTUDIOS
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL [
B (T
M

(  Inicio )

Gerente Regional con
memorandim remite
declaratoria de viabilidad
del Estudio de Pre
Inversién indicando se
realice el Estudio
Definitivo.

Gerente toma conocimiento, evalia,
con proveido indica a Sub Gerencia de
Estudios realice Estudio Definitivo

{

(Sub Gerente toma conocimiento del PIP\
evalia y designa al profesional especialista
para ser responsable de la elaboracion del

Expediente Tecnico definitivo

) ]

Ing. IV toma conocimiento, evalua y )
presenta Plan de Trabajo de Campo y
Gabinete incluyendo especialistas,

personal tecnico, equipos, etc Y,
A\

(c . x - N
Sub Gerente solicita al Gerente Regional de
Infraestructura autorizacion para iniciar
elaboracion de Expediente Tecnico por la
q modalidad de Admnistracion Directa )

T
;

g

Gerente Regional toma
conocimiento evalua y

~
(_Sub Gerente toma conocimiento y deriva
documentos para la formulacion del

autoriza con proveido dar
inicio a la elaboracion del
Expediente Tecnico

{ \

Secretaria, recepciona,
registray pone a

disposicion del Gerente

Regional

Gerente Regional revisa y
elabora Informe Tecnico
recomendando su
aprobacion, solicitando a la
Gerencia General Regional

su aprobacion mediante
Resolucion Gerencial
General Regional

Expediente Tecnico al profesional
L responsable designado

|

Ing IV realizalos estudios basicos y
complementarios de acuerdo al Plan de
Trabajo aprobado y dispone los Trabajos
de Campo y Gabinete para proceder a
elaborar el Expediente Tecnico definitivo

|

(" Evaluador coordina con el Profesional
responsable de la elaboracion del
Expediente Tecnico para realizar los
Trabajos de Campo y Gabinete de acuerdo
\_ al Plan de Trabajo aprobado

_/

i
x

Eng 1V presenta el Expeciente Tecnico parﬂ

su evaluacion a Sub Gerencia de Estudios

|

~
[Sub Gerente deriva el Expediente Tecnico

al Evaluador

|

(" Evaluador toma conocimiento del
Expediente Técnico. Si hay observaciones
se remite a SGE para su levantamiento;
caso contrario el Evaluador aprobara y
recomendara su aprobacion via

\_ Resolucion.

I

A X ™\
('Sub Gerente toma conocimiento y dispone
el Expediente Tecnico. De existir
observaciones se remitira al Profesional

S

~

responsable de la elaboracion, para el

levantamiento de las observaciones; en
caso contrario se elabora el Informe para
\__su aprobacion via Resolucion a GRI
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