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VISTO: El Informe N°® 016-2017/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT con Reg. Doc. N°
301062 y Reg. Exp. N° 133519, el Informe N° 031-2017/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIyTI y el
Informe N° 003-2017/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIyTI-kaq; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 191° de la Constitucién Politica del Estado, modificado por Ley N° 27680
— Ley de Reforma Constitucional, del Capitulo XIV, del Titulo IV, sobre Descentralizacién, concordante con el
Articulo 31° de la Ley N° 27783 — Ley de Bases de la Descentralizacion, el Articulo 2° de la Ley N° 27867 —
Ley Organica de Gobiernos Regionales y el Articulo Unico de la L ey N° 30305, establece que los Gobiernos
Regionales son personas juridicas que gozan de autonomia politica, econdémica y adrmmstratlva en los asuntos
de su competencia;

Que, el segundo pérrafo del Articulo 33° de la Ley N° 27867 - Ley Organica de los
Gobiernos Regionales, precisa que las funciones ejecutivas y administrativas del Gobierno Regional
corresponden al Gerente General Regional y los Gerentes Regionales, concordante con el Articulo 26° de la
citada norma;

Que, el Manual de Procedimientos — MAPRO de la Unidad Ejecutora 001 Sede Central del
Gobierno Regional de Huancavelica, es un documento descriptivo y de sistematizacién normativa, de caricter
Instructivo e informativo sobre los Procedimientos Administrativos que se realizan para el cumplimiento de los
fines y objetivos, asimismo el MAPRO permite tener claramente definido los procesos, plazos e instancias en
las que se desarrollan los procedimientos que se tramitan en la Entidad;

Que, la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacion, 6rgano
técnico normativo de esta Entidad Regional, ha efectuado la consolidacién del MAPRO de la Sede Central, el
cual fue desarrollado en coordinacién con los responsables designados para su elaboracién de cada uno de los
organos y unidades organicas; se precisa que la elaboracién y actualizacién ha tomado en cuenta los
lineamientos de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General y la estructura planteada en
la Directiva N° 010-2013-GOB.REG.HVCA/ GRPPyTA-SGDIel: “Procedimientos para la Elaboracion,
Actualizacién y Aprobacién del Manual de Procedimientos del Gobierno Regional de Huancavelica”, aprobado
por Resolucién Gerencial General Regional N° 1146-2013/GOB.REG.HVCA/GGR, modificada por
Resolucién Gerencial General Regional N° 831-2015/GOB.REG.HVCA/GGR y en concordancia con la
Directiva N°® 002-77-INAP/DNR: “Normas para la Formulacién de Manuales de Procedimientos en las
Entidades Publicas™ aprobado por Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR; siendo asi, amerita su
aprobacion via acto resolutivo;

”5 “Ciona o \v}

JCONGICONS

Estando a lo informado; y,

Con la visacién de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de Asesoria Juridica y la Secretarfa General;

En uso de las atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Pentt, Ley N°© 27783 -
Ley de Bases de la Descentralizacién, Ley N® 27867 - Ley Organica de los Gobiernos Regionales, modificado
por la Ley N° 27902;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR el Manual de Procedimientos — MAPRO de la Unidad
Ejecutora 001 Sede Central del Gobierno Regional Huancavelica, documento que consta de tres (03)
volimenes, que en anexos rubricados forman parte de la presente Resolucidn, conforme se detalla:

- VOLUMEN I al MAPRO de: 1. Secretaria de Consejo Regional; 2. Organo de Control Institucional; 3.
Oficina Regional de Asesorfa Juridica; 4. Oficina de Cooperacidén Técnica Internacional; 5. Gerencia
1




SICA D
Y 2

GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

Mo, 106 —ZOL/GOBREG-HVCA/GGR

Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territoral; 5.1 Sub Gerencia de Planeamiento
Hstratégico, Estadistica y Acondicionamiento Territorial; 5.2 Sub Gerencia de Gestidn Presupuestaria y
Tributacion.

- VOLUMEN II al MAPRO de: 5.3 Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la
Informacién; 6. Oficina Regional de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana, Gestién del Riesgo de
Desastres y Desatrollo Sostenible; 7. Oficina de Imagen Institucional; 8. Oficina Regional de
Administracién; 8.1. Oficina de Contabilidad; 8.2 Oficina de Gestidén de Recursos Humanos.

- VOLUMEN 11 al MAPRO de: 9. Gerencia Regional de Infraestructura; 9.1 Gerencia Regional de
Infraestructura; 9.2 Sub Gerencia de Obras; 9.3 Sub Gerencia de Estudios; 10. Gerencia Regional de
Recursos Naturales y Gestidn Ambiental; 10.1 Sub Gerencia de Gestién Ambiental; 10.2 Sub Gerencia de
Recursos Naturales y Areas Protegidas; 11. Gerencia Regional de Desarrollo Social; 11.1 Sub Gerencia de la
Juventud, Cultura y Deporte; 11.2 Oficina Regional de Atencion a las Personas con Discapacidad; 11.3
Aldea Infantil “San Francisco de Asis”; 12. Gerencia Regional de Desarrollo Econémico; 12.1 Gerencia
Regional de Desarrollo Econdmico; 12.2 Sub Gerencia de Promocién de Inversiones, Competitividad e
Innovacién; 12.3 Direccién Regional de Comercio, Turismo y Artesania.

ARTICULO 2°- DEJAR SIN EFECTO todos los actos administrativos y/o cualquier

disposicién administrativa que se oponga a lo dispuesto en la presente Resolucién.

ARTICULO 3°.- NOTIFICAR, la presente Resolucién a los rganos competentes del
Gobierno Regional de Huancavelica y la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la
Informacién, para su publicacién en el portal institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

GOBIERND REGIONAL HUANCAVELICA
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PRCCEDIMIENTOS
G002h.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — MAPRO

VOLUMEN |

Manual de Procedimientos de Secretaria de Consejo Regional.

Manual de Procedimientos del Organo de Control Institucional.

7
%

.......

Manual de Procedimientos de la Sub Gerencia de Planeamiento

Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento Territorial.

Manual de Procedimientos de Sub Gerencia de Gestidn

Presupuestaria y Tributacion.

VOLUMEN I

Manual de Procedimientos de la Sub Gerencia de Desarrollo

Institucional y Tecnologias de la Informacién.

6. Manual de Procedimientos de la Oficina Regional de Defensa Nacional
Seguridad Ciudadana, Gestion del Riesgo de Desastres y Desarrollo
Sostenible.

Manual de Procedimientos de la Oficina de Imagen Institucional
Oficina regional de administracion:
8.1 Manual de Procedimientos de la Oficina de Contabilidad.
8.2 Manual de Procedimientos de la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos.
VOLUMEN il

9. Gerencia Regional de Infraestructura:

9.1 Manual de Procedimientos de la Gerencia Regional de Infraestructura.
9.2 Manual de Procedimientos de la sub Gerencia de Obras.
9.3 Manual de Procedimientos de la Sub de Estudio.
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10. Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion Ambiental:
10.1 Manual de Procedimientos de la Sub Gerencia de Gestion Ambiental.
10.2 Manual de Procedimientos de la Sub Gerencia de Recursos Naturales
y Areas Protegidas.

. Gerencia Regional de Desarrollo Social:

_______ 11.1 Manual de Procedimientos de la Sub Gerencia de la Juventud, Cultura

. y Deporte.

11.2 Manual de Procedimientos de la Oficina Regional de Atencién a las

Personas con Discapacidad.

.T-QX'nf"f"K 1.3 Manual de Procedimientos de la Aldea Infantil “San Francisco de

5 Asis’.

12. Gerencia Regional de Desarrollo Econémico:

12.1 Manual de Procedimientos de la Gerencia Regional de Desarrolio
Econdmico.

12.2 Manual de Procedimientos de la Sub Gerencia de Promocién de

Inversiones Competitividad e Innovacion.

Manual de Procedimientos de la Direccién Regional Comercio,
Turismo y Artesania.
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INDICE

I. INTRODUCCION
Il. iINDICE
Ill. DATOS GENERALES

3.1.
3.2
3.3.
3.4.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

Objetivo
Alcance
Base legal

Aprobacién y actualizacion

IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTO POR UNIDADES ORGANICAS

VOLUMEN |
Manual de Procedimientos de Secretaria de Consejo
Regional.
Manual de Procedimientos del Organo de Control
Institucional.
Manual de Procedimientos de la Oficina Regional de Asesoria
Juridica.
Manual de Procedimientos de la Oficina de Cooperacion
Técnica Internacional.
Manual de Procedimientos de la Sub Gerencia de
Planeamiento Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento
Territorial.
Manual de Procedimientos de Sub Gerencia de Gestion
Presupuestaria y Tributacién.

VOLUMEN II

Manual de Procedimientos de la Sub Gerencia de Desarrolio
Institucional y Tecnologias de la Informacién.
Manual de Procedimientos de la Oficina Regional de Defensa
Nacional Seguridad Ciudadana, Gestion del Riesgo de
Desastres y Desarrollo Sostenible.
Manual de Procedimientos de la Oficina de Imagen
Institucional.

Manual de Procedimientos de la Oficina de Contabilidad
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4.11. Manual de Procedimientos de la Oficina de Gestion de 412

4.12.

4.21.

4.22.

Recursos Humanos.

VOLUMEN HlI
Manual de Procedimientos de la Gerencia Regional de
Infraestructura.

. Manual de Procedimientos de la sub Gerencia de Obras.
. Manual de Procedimientos de la Sub de Estudio.

. Manual de Procedimientos de la Sub Gerencia de Gestion

Ambiental.

. Manual de Procedimientos de la Sub Gerencia de Recursos

Naturales y Areas Protegidas.

. Manual de Procedimientos de la Sub Gerencia de la

Juventud, Cultura y Deporte.

. Manual de Procedimientos de la Oficina Regional de Atencion

a las Personas con Discapacidad.

. Manual de Procedimientos de la Aldea Infantil “San Francisco

de Asis”.

. Manual de Procedimientos de la Gerencia Regional de

Desarrollo Econdmico.

Manual de Procedimientos de la Sub Gerencia de Promocion
de Inversiones Competitividad e Innovacion.

Manual de Procedimientos de la Direccion Regional
Comercio, Turismo y Artesania.
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS:

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: LINEA
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA

N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
Dirigir, coordinar y controlar la ejecucidn de proyectos de infraestructura vial, proyectos de
1 |MP-GGR-GRI-01 T C . v
comunicaciones y telecomunicaciones y proyectos de construccion en la Region. 2
2 |MP-GGR-GRI-02 | Evaluacion de Estudios Definitivos (Expediente Técnico).
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Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de proyectos de infraestructura

vial, proyectos de comunicaciones y telecomunicaciones y proyectos de

construccion en la Region.

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
12 MP-GGR-GRI
ORGANO

GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de proyectos de infraestructura vial, proyectos de comunicaciones y
telecomunicaciones y proyectos de construccién en la Region,

FINALIDAD

BASE LEGAL

Dirigir, coordinar y controlar la gjecucion de

proyectos de infraestructura vial, proyectos

de comunicaciones y telecomunicaciones y
proyectos de construccion en la Region.

1. Ley N°* 27867, Ley Organica de Gobiemos Regionales, Ley
N” 27902, Ley que Modifica la Ley de Gobiemos Regionales,
Ordenanza Regional N 338-GOB REG-HVCA/CR, aprueba la
modificacion de la estructura organica y el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la sede Central del
Gobiermo Regional de Huancavelica.

2. Ley N° 30225 de Contrataciones del Estade y su
Reglamento Decreto Supremo N° 350-2015-EF.

3. Resolucién Contralora N* 195-88/CG norma que regula la
gjecucion de obras plblicas por la modalidad de
Administracion Directa.

4. Directiva N” 001-2009/GOB.REG-HVCA/GRY, aprobado con
Resolucién  Gerencial  General  Regional N°  227-
2009/GOB.REG-HVCA/GGR.

5. Ley N* 27444, | ey de Procedimiento Administrativo General.
6. Directiva N 006-2009/GOB.REG. HVCA/GRPPYAT-SGDE
Normas y procedimientos para la formulacion de Expedientes
Tecnicos de los proyectos de inversion por el Gobiemo
Regional de Huancavelica.

7. Normas tecnicas del Reglamento nacional de edificaciones.
Normas técnicas para edificaciones educativas OINFE,
Normas Técricas Programa Nacional Arquitecténica de puesto
de Salud RM N° 708-94-SA/DM 26/12-1994. D.S.Nros 013-79
VC Reglamentos de metrados para obras de edificaciones.
D.S Nros 011-79-VC formulas polinomicas de reajustes de
precios.
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- REQUISITOS

— Los siguientes requisitos que debe contar son las siguientes:

‘ 1. Presupuesto participativo aprobado.

- 2. Plan de desarrollo concertado aprobado.

- 3. priorizacion de proyectos.

— 4. Contar con el programa de inversiones del afio, aprobado por el acuerdo de Consejo Regional.

5. Presupuesto Institucional Aprobado (PIA).

6. Perfil aprobado por el Sistema Nacional de Inversion Piblica y declarado viable por la Unidad Evaluadora
"""" de la Municipalidad o del Gobierno Regional.

- 7. Expediente técnico aprobado via acto resolutivo del proyecto.

INSTRUCCIONES

« Para dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de proyectos de infraestructura vial, proyectos de
comunicaciones, telecomunicaciones y proyectos de construccion en la Regin, debera tener los requisitos
mencionados en lineas arriba, asi mismo un expediente técnico es un conjunto de documentos: memoria
— descriptiva, especificaciones técnicas, planos de ejecucién de obra, metrados, presupuesto, valor
referencial, andlisis de precios, calendario de avance, formulas polinomicas, estudio de suelos, estudio
geologico, de impacto ambiental u otro complementario, el cual es indispensable para la direccién e
inspeccion de los proyectos a ejecutarse yio en ejecucion.

- FRECUENCIA

= La frecuencia con la que se repetira, el circuito del tramite del documento se realizara por cada proyecto

nuevo a ejecutarse, asi mismos proyectos por continidad tendran que pasar solo por algunos de los
tramites ya que estan en ejecucion.

e FORMULARIOS

— No considera formularios
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FICHADE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

- GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA.

- Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de proyectos de infraestructura vial, proyectos de comunicaciones y
telecomunicaciones y proyectos de construccion en la Regién.

- Ejecucion de proyectos de calidad en la Regién de Huancavelica.

aprobado.

de infraestructura.

lapicero, papel bond.

MATERIALES O CONTROL YREGISTRO
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL Og%ﬁ%ﬂﬁ;‘giA EJQ%?J?:‘DA (EET:)Z) EQUIPOS DE LA ACCION
UTILIZADOS EJECUTADA
Sub Gerencia de
1 |Proyecto priorizado en PIA. Sub Gerente/a Gestion . Elaboracion del 25535 computado-ra', programa IncorpAoramon del Proyecto
Presupuestaria y PIA especializados a Ejecutarse enel PIA
Tributacion
Perfil aprobado por el Sistema Nacional de Inversion Sub Gerencia de computadora programa|  Aprueba el Perfilen el
2 |Publica y declarado viable por la Unidad Evaluadora de| Sub Gerente/a | Programacion de Aprueba 18370 P a. prog i
R ! ) : especializados SNIP
la Municipalidad o del Gobierno Regional. Inversiones
Elaporaqn?n del Exped:gnte Tecnico -dgl pro_){ectq para Consuftorylo | Sub Gerencia de compmf'ad‘ora, programa Expedients Técnico
3 {la ejecucién por la modalidad de administracion Directa - . Elabora 40300 especializados, papel
especialistas Estudios . . Elaborado
o Contrata. bond, toner, archivador
Recepcion de Expedientes Técnicos de proyectos de . . . .
4 |la Sub Gerencia de Estudios, Gerencias Regionales,| Gerente/a Gerencia Regional Revisa 4320 C“"?dem" de registro, Cuademp de registro.
) : ; de Infraestructura. lapicero, papel bond. Sisgedo
Gerencias Sub Regionales y Gobiernos Locales.
evaluacion de los Expedientes Técnicos, verificando los Comision Regional
contenidos minimos de acuerdo a la Directiva N° 008-] Coordinadorfa de Evaluacign de lapicero, papel bond, Cuademo de redistro
& |2009/GOB.REG-HVCA/GRPPYATSGDIVE; vy emisidn] yevaluadores . Evaluacion 11520 computadora, programa - 9 '
. . : Expedientes o Sisgedo
del informe de aprobacion y/o cbservacién de laj dela CREET. o especializado
- . Técnicos.
evaluacién realizada.
6 Recepcidén de Expedientes Técnicos observado ylo Secretarialo Gerencia Regional L cepciona y regist 60 Cuademo de registro, Cuadegz;eedfgistro,
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MATERIALES O CONTROL Y REGISTRO
A N O
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL OS%;%(XLJ%? EJé(é({:Jl'I?ADA (.I\';!Iiitntis) EQUIPOS DE LA ACCION
UTILIZADOS EJECUTADA
Devolucién del Expediente Técnico Observado a la Sub
7 Gerencia de Estudios o a las Gerencias Regionales, Gerente/ Gerencia Regional Revisa v dispone 240 lapicero. vapel bond Cuaderno de registro,
Gerencias Sub Regionales, Gobiermos Locales, para a de Infraestructura. ydisp P -pap ’ Sisgedo
su subsanacion de ohservaciones.
C’om!te Regognai dg, Evaluacién vde Expedientes Coordinador/a Comision Regmnal cuadermo de acta de
Técnicos previa reunién con los miembros aprueba de Evaluacion de . Cuaderno de actay . ;
8 mediante una Acta de Ewvaluacién de Expedientes y evaluadores Expedientes Aprobacién 1440 lapicero aprobacion de Expediente
eK X %! de la CREET. xpedi picero. Tecnico
Técnicos. Técnicos.
E,n pase a la Acta de Evaluamon Expedientes Gerencia Regional | Aprobacion Via Cuaderne de registro, Cuaderno de registro,
9 |Técnicos, el Gerente Regional de Infraestructural Gerente/a . 720 A .
. . de Infraestructura. | Acto Resolutivo lapicero, papel bond. Sisgedo
aprueba via acto Resolutivo.
Remision del Expediente Técnico, adjuntando fa
Resolucién de aprobacién al ejecutor del proyecto, a la . ) A .
10 {Sub Gerencia de Obras, a las Gerencias Sub| Secretaria/o Gerencia Regional Deriva 1440 Cugderno de registro, Cuadernp de registro,
. . L L de Infraestructura. lapicero, papel bond. Sisgedo
Regionales, por Convenio a la Municipalidad Distrital o
Provincial.
Direccione
Direccion e inspeccion la ejecucion de los proyectos y Gerencia Regional | Inspeccion de Cuademno de acta, Cuaderno de registro,
11 ) . hy Gerentela 2880 . A
obras de inversion con arreglo a la normatividad legal. de Infraestructura. las obras-en lapicero, papel bond. Sisgedo
ejecucién
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

TABLA ASME VERSION MEJORADA

ANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MP-GGR-GRI01 Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de proyectos de infragstructura vial, proyectos de comunicaciones, telecomunicaciones y proyectos de construccion

en fa region,
Contador de recursos Tipo de actividad | Tipo de valor
Recursos Identificables | <
Recursos Humanos . slelolalo
- (Materiales) 512 1% 512
2 8¢ |ufe Jala] [o S1Elal818| |s
i PR ESL] Rrel B © P o
g Actividades Area E_E‘E$28$%Q wghgggg Og-é’FtLU{VA::;SVA
FESIES2IgIEIsEL 8828825 S
012 2318|5895 |8|°|8|S]el5]o
21583151°8 | [B] |£1°1°I<
®»|lo 19D %3
Sub Gerencia de
1 |Proyecto priorizado en PIA. Gestion 1} y5ga5 | 4 1111 AEIERE 1
Presupuestaria y
Tributacion
Perfil la'probadc? por el Sistema Nactonal de Sub Gerencia de
5 Inversion Publica y declarado viable por la Proaramacion de | 18370 | 1 1 111 1 11 1 "
Unidad Evaluadora de la Municipalidad o del 9 )
) . Inversiones
Gobierno Regional.
Elaboracién del Expediente Técnico del Sub Gerencia de
3 |proyecto para la ejecucion por la modalidad . 40300 1 TP1111 1111 1
- S Estudios
de administracion Directa o Contrata,
Recepcion de Expedientes Técnicos de
proyectos de la Sub Gerencia de Estudios,| Gerencia Regional
4 ) ) . 4320 111 111 111 1
Gerencias  Regionales, Gerencias  Sub| de Infraestructura.
Regionales y Gobiernos Locales.
evaluacidon de los Expedientes Técnicos,
verificando  los  contenidos minimos dej Comision Regional
5 acuerdo a la Directiva N 006—2009/GQB.REG de Evalugcnon de 11520 114 111l p 1 1
HVCA/GRPPYATSGDIVE;, vy emision  del Expedientes
informe de aprobacién y/o observacion de la Tecnicos.
evaluacion realizada.
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Contador de recursos Tipo de actividad | Tipo de valor
R sos ldentificables
Recursos Humanos eeur ein e Slelo )
m (Materiales) R R 1.2
2 gglole JoTa] Is S18la|818| |s
- S lal>mo |8 ] 5 o b 2
g Actividades Area §2 o2 8l8lSIs |ol Sl El8l8Bl 18 & & Y] < valE |sva
FESIEEEIo|5IREL 8208|822 S
012 821858 C|el”g8]e5|»
21z 2|8 |&|Olo E S LS T B
3410 @ > i o
w O O it )
Recepcion  de  Expedientes  Técnicos| Gerencia Regional
6 60 111 111 1 1
observado y/o aprobado. de Infraestructura.
Devolucion del Expediente Técnico
Observado a la Sub Gerencia de Estudios o a Gerencia Regional
7 llas Gerencias Regionales, Gerencias Sub g 240 1 1 1 1
i ) de Infraestructura.
Regionales, Gobiernos Locales, para su
subsanacién de observaciones.
Comite  Regional de Evaluacion de| Comisién Regional
Expedientes Técnicos previa reunion con los| de Evaluacion de
g1 . . 1440 111 111 1 1
miembros aprueba mediante una Acta de Expedientes
Evaluacion de Expedientes Técnicos. Tecnicos.
En base a la Acta de Evaluacién Expedientes Gerencia Regional
§ |Técnicos, el Gerente Regional de 9 720 1 TPt 1 111 1
. . de Infraestructura.
infraestructura aprueba via acto Resolutivo.
Remisién del Expediente Técnico, adjuntando
la Resolucion de aprobacion al ejecutor del Gerencia Regional
10 {proyecto, a la Sub Gerencia de Obras, 3 las 9 1440 111 11111 1 1
. ) . de Infraestructura.
Gerencias Sub Regionales, por Convenio a la
Municipalidad Distrital o Provincial.
Direccion e inspeccion la ejecuciéon de los Gerencia Regional
11 jproyectos y obras de inversion con arreglo a g 2880 1 111 1 1
L de Infraestructura.
la normatividad legal.
TOTAL 106825
TOTAL DIAS 222.55
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DIAGRAMADE BLOQUES

MP-GGR-GRI-01 Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de proyectos de infraestructura vial, proyectos de
comunicaciones, telecomunicaciones y proyectos de construccién en la region.

y/o aprobado.

¥

Devolucion del
Expediente Técnico
Observado ala Sub

Gerencla de Estudios
oalas Gerencias |
Reglonales, Gerencias
Sub Regionales,
Gobiernos Locales,
para su subsanacion
de observaciones.

En base a la Acta de
Evaluacion
Expedientes Técnicos,

e

Sub Gerencia de Gestién Sub Gerencia de . ) : Comision Regional de
X L Sub Gerencia de Gerencia Regional de . X
Presupuestaria y Programacién de R Evaluacion de Expedientes
. .. . Estudios infraestructura L
Tributacidn Inversiones Técnicos.
INICIO Recepcion de. Evaluacién de los
Expedientes Técnicos Expedientes Técnicos,
Perfil aprobado por ||| Elaboracion del de proyectos de la verificando los
| el Sistema Expediente Sub Gerencia de contenidos minimos de
L4 Nacional de Técnicodel ||| Estudios, Gerencias 1) | acuerdo a la Directiva
Proyecto Inversion Publica y proyecto para la GRegiO{xaleSs‘ . N° 006-
prioizadoen b declarado viable b ejecucion por la erencias Su 2009/GOB.REG-
PiA, por la Unidad modalidad de Regionales y HVCA/GRPPYATSGDII
Evaluadora de la administracion Gobiernos Locales. ~ yE)y emisidndel
Municipalidad o del Directa 0 informe de aprobacion
Gobierno Contrata. ” y/o observacion de la
Regional Recepcion de evaluacion realizada.
Expedientes 1
Técnicos observado

e
-

Comité Regional de
Evaluacion de
Expedientes Técnicos
previa reunion con los
miembros aprueba
mediante una Acta de
Evaluacion de

T

el Gerente Regional de
Infraestructura aprueba
via acto Resolutivo.

T

¥

Remision del
Expediente Técnico,
adjuntando la
Resolucion de
aprobacion al ejecutor
del proyecto, a fa Sub
Gerencia de Obras, a
las Gerencias Sub
Regionales, por
Convenio a la
Municipalidad Distrital

¥

Direccién e inspeccion
la gjecucion de los
proyectos y obras de
inversion con arreglo a
la normatividad legal.

FIN
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- GOBIERENO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- Procedimiento N° 02
~ Evaluacién de Estudios Definitivos (Expediente Técnico).

DATOS DEL PROCEDIMIENTO l

- PROCEDIMIENTO N° CODIGO
212 MP-GGR-GR
ORGANO
e GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA / COMISION REGIONAL DE EVALUACION DE
— ESTUDIOS DEFINITVOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Evaluacién de Estudios Definitivos (Expedientes Técnicos)
— FINALIDAD BASE LEGAL

+ Directiva N° 006-2009/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-
SGDIyE Normas y Procedimientos para la formulacion

— de Expedientes Técnicos de los proyectos de
inversion por el Gobierno Regional de Huancavelica.
o 1. Normas técnicas del reglamento nacional de

edificaciones. Normas técnicas para edificaciones
educativas  OINFE, normas técnicas programa

g

— nacional arquitectdnica de puesto de salud RM N°
Evaluacion del Expediente Técnico para contar {708-94-SA/DM  26/12-1994. D.S.Nros  013-79-VC
— con expedientes técnicos de calidad Reglamentos de metrados para obras de

edificaciones. D.S NROS 011-78-VC formulas
polindmicas de reajustes de precios.

2. Codigo nacional de electricidad normas 1S0.010
instalaciones sanitarias para edificaciones norma a.

— 120 accesibilidad para personas con discapacidad y
de las personas aduftas mayores, norma a 130
- vigente, D.S. 011-2006-vivienda, seguridad en
edificaciones.
REQUISITOS
i - Los siguientes requisitos que debe contar son las siguientes:

1. Indice general. 2. Resumen ejecutivo. 3. Memoria descriptiva {por especialidades). 4. Ingenieria del
proyecto: 4.1 Informe topogréfico. 4.2 Estudio de mecénica de suelos. 4.3 Memoria de célculo

- estructural, 44. Memoria de célculo eléctrico, 4.5 Estudio de impacto ambiental y certificacion
ambiental, 4.6. Otros estudios (Segun Tipo de Proyecto por Especialidad). 5. Especificaciones
- técnicas. 6. Hoja de metrados. 7. Presupuesto de obrafresumen total. 8. Desagregados de costos

indirectos. 9. Presupueste analitico. 10. Analisis de costos unitarios. 11. Relacion de insumos o

et materiales. 12. Cuadros de cotizaciones de materialfinsumos. 13. Calculos de flete. 14. Formulas
polindmicas. 15. Cronograma programado de avance fisico de obra (ruta critica). 16. Cronograma de
- avance valorizado de obra. 17. Cronograma de adquisicion de insumos o materiales. 18. Planos por
— especialidades (segin tipo de proyecto). 19. Manual de operaciones y/o mantenimiento. 20. Anexos ).
20.1 Acta de adjudicacion o saneamiento fisico legal de terrenc (*), 20.2 certificado de inexistencia de
e’ restos arqueoldgicos(CIRA) Decreto Supremo N° 054-2013-PCM, 20.3 Panel fotografico, 20.4 Otros (¥)
21. Formato SNIP 03. 22. Formato SNIP 08. 23. Formato SNIP 15. 24. Formato SNIP 16. 25 Copia de

estudio de pre-inversion aprobado. 26. CD digital del expediente completo (con todos los componentes
— antes descritos), Detallar los documentos, exigencias u otras formalidades necesarias para la iniciacion
y ejecucion del procedimiento.

<
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUCCIONES

» Para la evaluacion del Expediente Tecnico debera tener los requisitos mencionados en lineas arriba,
asi mismo un expediente tecnico es un conjunto de documentos: memoaria descriptiva,
especificaciones tecnicas, planos de ejecucion de obra, metrados, presupuesto, valor referencial,
analisis de precios, calendario de avance, formulas polinomicas, estudio de suelos, estudio geologico,
de impacto ambiental u otro complementario.

FRECUENCIA

La frecuencia con la que se repetirg, el circuito del tramite del documento se realizara por cada
expediente tecnice nuevo que se presente, asi mismos expedientes observados tendran que pasar solo
por aigunos de los tramites ya que estan en evaluacién,

FORMULARIOS

oficios simples e informes.

............... 2
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FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
 GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA-COMISION REGIONAL DE EVALUACION DE
ESTUDIOS DEFINITWOS-CREET

UNIDAD ORGANICA U ORGANO

DENOMINACION DEL  Evaluacion de Estudios Definitivos (Expediente Técnico)
FINALIDAD U OBJETIVO DEL c Evaluacidon de Expediente Técnico para contar con expedientes técnicos de calidad
MATERIALES O CONTROL ¥
N© SECUENCIA DE PASOS PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO EQUIPOS REGISTRO DE
(INICIO/FIN) ORGANICA EJECUTADA | (Minutos) UTILL bos LA ACCION
EJECUTADA
Verifica el contenido minimo que Gerencia Regional proyecto de
1 debe tener el expediente técnico Técnico g Verifica 30 tapicero, ficha expediente
i de Infraestructura . N
para su evaluacion. técnico
‘(F;eci?cpz)c‘onaara e[su eresei‘fth\fg Gerencia Regional Cuaderno de Cuaderno de
2 s P . X P ! Secretarial/o e gior cepciona y deri 480 registro, lapicero, registro,
evaluacion previo visto bueno del de Infraestructura . .
. . . sellos de recepcidon. Sisgedo
tecnico y deriva a despacho.
Deriva a la comisidon regional de . . : Cuaderno de Cuaderno de
S . Gerente/a Gerencia Regional deriva . g . .
3 jevaluacidn de estudiocs . . 240 registro, lapicerc, registro,
NN . Regionatl de Infraestructura expediente . R
definitivos para su evaluacion. sellos de recepcion. Sisgedo
Recepciona \ registra et Comision Regional . Cuadermno de Cuaderno de
. N . . — . recepcional/re . . 3 .
4 jexpediente técnico para su] Secretaria/o de Evaluacion de . 240 registro, lapicero, registro,

.. N .. gistra N A "
evaluacidn. Estudios Definitivos. sellos de recepcidn. Sisgedo
Tomg cﬂonocva’rmento Y deter_rmna Coordinador/{ Comision Regional toma Cuadernc de Cuaderno de
la distribucion del expediente o S f . s

5 . . a de la de Evaluaciéon de conocimiento 240 registro, lapicero, registro,
técnico de acuerdo a la . AN . . .
M- CREET Estudios Definitivos. vy deriva sellos de recepcidn. Sisgedo
especialidad y recarga laboral.
Recepciona el expediente . Comision R_egw:nai . ngdernq de cuaderno de
=] . X L Arquitecto/a de Evaluacion de recepciona 10 registro, lapicero, ~
técnico para su evaluaciéon. A o - cargo
Estudios Definitivos. selios de recepcion.

Evalla y revisa el expediente
técnico en su especialidad
arquitectura, en caso de estar evallia y emite

; : isic i - ra
7 conforme emite un informe de Arquitecto/a Cdoemizlxs/;::aiieg;(;neal informe de 2460 con:gu::?nz ’
aprobacidon y en caso de tener a - Prog

N L aprobacion u o
. Estudios Definitivos. P [ especializados
observaciones se devuelve a la observacion

secretaria para su devolucidon al
equipo formulador.

cuaderno de
cargoe

Deriva el evaluador a otro
especialista de estructuras para
su evaluacidén y en caso de estar L .
. N . Comision Regional N computadora,

conforme emite un informe de| Ingenierc/a o informe de

. S de Evaluacion de © 2460 programsa
aprobacion y en caso de tener Civil - . RN aprobacién u P

N Estudios Definitivos. ., especializados
observaciones se devuelve a la observacion
secretaria para su devolucidon ai
equipo formulador.

evalia y emite
cuaderno de
cargo

o
1y
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SECUENCIA DE PASOS
(INICIO/FIN)

PERSONAL

ORGANO/UNIDAD
ORGANICA

ACCION
EJECUTADA

TIEMPO

{(Minutos)

MATERIALES O
EQUIPOS
UTILIZADOS

CONTROL Y
REGISTRO DE
LA ACCION
EJECUTADA

Derivacion al técnico en
construcciéon para la evaluacion
de metrados y presupuestoc en
caso de estar conforme emite un
informe de aprobacién y en caso
de tener observaciones se
devuelve a la secretaria para su
devolucion al equipo formulador.

Técnico en
Construccion
CiviBach.in

g.Civil

Comision Regionat
de Evaluacién de

Estudios Definitivos.

evalia y emite
informe de
aprobacion u
observaciéon

2460

computadora,
programa
especializados

cuaderno de
cargo

10

Derivacion del expediente al
especialista en electrificacion
para su evaluacidn en caso de
estar conforme emite un informe
de aprobacion y en caso de tener
observaciones se devuelve a la
secretaria para su devolucion al
equipo formulador.

Ingeniero/a
electricista

Comision Regional
de Evaluacion de

Estudios Definitivos.

emite informe
de aprobacion
u observacion

24860

computadora,
programa
especializados

cuadernc de
cargo

11

Derivacion del expediente al
especialista en Impacto
Ambiental para su evaluacion en
caso de estar conforme emite un
informe de aprobacidn y en caso
de tener observaciones se
devuelve a la secretaria para su

devolucidon al equipo formulador.

ingeniero
Ambiental

Comision Regional
de Evaluacion de

Estudios Definitivos.

emite informe
de aprobacidn
u observacion

2460

computadora,
programa
especializados

cuadernc de
cargo

12

en caso de estar conforme emite
un informe de aprobacién y en
caso de tener observaciones se
devuelve a la secretaria para su
devolucion al equipo formulador.

Arquitecto/a

Comisidon Regional
de Evaluacion de

Estudios Definitivos.

emite informe
de aprobacion
u observacion

G0

lapiceros,
computadora

cuaderno de
cargo

13

Recepciona expediente técnico.

Secretaria/o

Comisidon Regional
de Evaluacion de

Estudios Definitivos.

recepciona

15

Cuaderno de
registro, lapicero,

sellos de recepcidon.

cuadernc de
cargo

14

Toma conocimiento y deriva para
su registro en el Formato SNIP
15 Y 16.

Coordinador
de la CREET

Comisidon Regionai
de Evaluacion de

Estudios Definitivos,

toma
conocimiento
y deriva

20

Cuaderno de
registro, lapicero,

sellos de recepcidn.

cuaderno de
cargo

516
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL e PROCEDIMIENTOS
CONTROL Y
Ne SECUENCIA DE PASOS PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MAEE}TJ‘I?’[E)ESS ° REGISTRO DE
(INICIO/FIN) ORGANICA EJECUTADA | (Minutos) UTILIZADOS LA ACCION
EJECUTADA
. Comisidon Regional lapicero,
15 Registra en el Formato SNIP 15 Economista de Evaluacién de registra 1440 computadora, cuaderno de
Y 16. X L . cargo
Estudios Definitivos. internet
Elaboracién del informe final]Coordinador/| Comisién Regional elabora Cuaderno de cuaderno de
16 |aprobando el Expediente ade la de Evaluacién de informe de 120 registro, lapicero, registro,
Técnico. CREET Estudios Definitivos. aprobacion sellos de recepcion. sisgedo
proyeccidn de cuaderno de
Proyecta acta de aprobacion por Comisidon Regional acta de Cuaderno de Acta Acta de
17 |parte de la comision aprobando| Secretaria/o de Evaluacion de aprobacion de 180 lapicero ' | aprobacion de
el expediente. Estudios Definitivos. expediente P Expedientes
técnico Técnicos.
Recepciona y deriva a ia
Asesora Legal de la Gerencia " Gerencia Regionat recepciona y lapicero, cuaderno cuaderno de
18 : Secretarial/o . 10 -
Regional de Infraestructura el de Infraestructura deriva de cargo registro
acta de aprobacién.
Recepciona, revisa y proyecta la
Resoluciéon Gerencial Regional Gerencia Regional . ) computadora, cuaderno de
19 de aprobacidon del expediente Abogado de Infraestructura |©7 o2 Y proyects 240 impresora, lapicero registro
técnico.
Visacion de resolucion de
aprobacién del Asesor Legal,
Sub Gerencia de Estudios y Sub Gerencia Regional . . . cuaderno de
20 . )
Gerencia de Obras y Firma de la Abogado/a de infraestructura |V oociony firma 480 lapicero, sellos cargo
Gerencia Regional de
Infraestructura.
- Asistente/a Comisidon Regional
21 Sella _todas’ '?S paginas del Administrativ de Evaluacion de Seliado 720 sello y tampdn cuaderno de
expediente técnico aprobado R . cargo
a Estudios Definitivos.
Firma todo el expediente técnico Coordinador/| Comisién Rg’glonal . . cuaderno de
22 aprobado ade la de Evaluacion de Firma 720 lapicero carao
P CREET | Estudios Definitivos. 9
517
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GOBIERRNO

REGIONAL DE HUANCAVELICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECUENCIA DE PASOS

MATERIALES O

CONTROL Y

Resoluciéon de aprobacion.

° ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO REGISTRO DE
N (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | (Minutos) Uf_igg(s)s LA ACCION
EJECUTADA
Recepcion del Expediente . Gerencia Regional . CAuademob de cuaderno de
23 " Secretaria/o Recepciona 20 registro, lapicero, registro,
Técnico aprobado. de infraestructura - :
selios de recepcidon. sisgedo
Dispone Remitir el Expediente
Técnico, adjuntando la . .
24 |Resolucién  de aprobacion  al Gere‘nte/a Gerencia Regional deriva 480 lapicero cuaderﬁo de
) Regional de Infraestructura cargo, sisgedo
ejecutor de la obra, para su
Ejecucion.
Archivo de expediente técnico . .
o ) Gerencia Regional . . cuaderno de
25 |original aprobado y su| Secretaria/o archiva 15 espacio
de Infraestructura

cargo. sisgedo

oty
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TABLAASME VERSION MEJORADA
MP-GGR-GRI-02 Revision y evaluacion de estudios definitivos (Expedientes técnicos).

% >
0w 0t TS,
oo

. . Tipo de
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANCS Tipo de actividad leor
8
Recursos ldentificables Sl 518 ]
Recursos Humanos : S12|1RBIS] =2
—_ (Materiales) o |2 @ a5
o @ Qi@ o [ P
[« a8 Q o = ) [
4 Actividades Area £ 2 = ol °
* == © oiflsl |8 2l3I8lal. 8 | w8l . £ |sva
= o =18I5I8lal=]3 F|8lEigle = e el |G|l els 3
SiLlT SISISBiI=Riz| S ~18igjele ® o‘—'O:——<C'Om8 b
LB+ §5IDIslalT c Sli&lclels = o258 ST SR
SISl S IS 2ICIE QIBIEISI2 20|25 8t el Ilz=2
QIR DIDOIBIE| gl 6 S2EI2I2 ZloTI2|E[8ICiIR[EIw &
Pl IR & 2C L|an[<|&la = = g N A R P A RS E
Fislo 221818 51510 Slalels< 5] IS S| S 8I8I1E v
[%2] — -
Verifica el contenido minimo que debe tener GefenCIa
1 . P . Regional de 30 1 1 1
et expediente técnico para su evaluacion.
Infraestructura
Recepciona & expediente técnico para su Gerencia
2 |respectiva evaluacion previo visto bueno del Regional de 480 1 1 1 1 1 1 1
técnico y deriva a despacho. Infraestructura
Deriva a la comision regional de evaluaciol Gerencia
3 |°° 1@ comision reg SVAACION|  pegionalde | 240 1 1 1
de estudios definitivos para su evaluacion.
Infraestructura
Comision
Recepciona y registra el expediente técnico Regional de
4 o Y reg P Evaluacionde | 240 1 1 1] |4 1 1
para su evaluacion, .
Estudios
Deflnitivos.
Comision
Toma conocimiento y determina la Regional de
5 |distribucién del expediente técnico de| Evaluacion de 240 1 1 1 1
acuerdo a la especialidad y recarga laboral. Estudios
Definitivos.
Comision
R Ci | expediente técnico ra s Regional de
g [necepciona el expediente tecnico para sul o acionde | 10 1 1 1 1 1
evaluacion. )
Estudios
Definitivos.
Evalia y revisa el expediente técnico en su ik
e N Comision
especialidad arquitectura, en caso de estar Regional de
form ite un informe de aprobacién .
7 |conforme emit rme prob Y Evaluacionde | 2460 1 1] 1)1 1 1
en caso de tener observaciones se devuelve Estudios
a la secretaria para su devolucion al equipo e
Definitivos.
formulador.
£G10,
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GUBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL BE PROCEDIMIENTOS
. . Tipo de
ESTRUCTURADE RECURSOS HUMANOS Tipo de actividad valor
5
Recursos identificables | 5] § | 8| s | ©
Recursos Humanos - @l gl &l 52
o (Materiales) 3|2 7] ol 5
o 4 Q| B © w phed
o & 3 [} jasg -5 (8] T
8 Actividades Area E 2] |2 < k]
-9 £ = o © S o EF o @ &
FE| Ol _loiglEel 13 8288, 2] |2 (L1285 , £ |SVA
Ti81gle ElSISIRBIE| 2 < |2181ElE Bl glel8l 819 ElR glE 3
1215 8lsl8iZ oo 2 SIBIE|E|E Bl 5185 1Iel3iz2 &
S8 2 D VSRl 5l 5 SICIEIR2 €l Bi2|8 8D BIE|B|E
gawggugag’ogmﬁog'g ol & ool Blg|w|s
SO TiiGlec T g 2l @0IT Bl &) |[2lgla|el<
Q - o OlE|= < i}
(2] - h
Deriva el evaluador a otro especialista de .
9 Comisién
estructuras para su evaluacion y en caso de .
estar conforme emite un informe de Regional de
8 . Evaluacion de | 2460 1 1 111 1 1
aprobacion y en caso de tener .
R ¥ Estudios
observaciones se dewuelve a la secretaria e
e . Definitivos.
para su devolucion al equipo formulador.
Derivacién al técnico en construccién para o
) Comision
la evaluacién de metrados y presupuesto en Regional de
casco de estar conforme emite informe de X
9 © " e un iniort Evaluacion de | 2460 1 1] 1l 1 1
aprobacibn  y en caso de tener X
. ¥ Estudios
observaciones se devuelve a la secretaria .
” . Definitivos.
para su devolucion al equipo formulador.
Derivacion del expediente al especialista en L
. .. s Comision
electrificacion para su evaluaciéon en caso .
de estar conforme emite un informe de Regional de
10 |~ i Evaluacion de | 2460 1 1 111 1 1
aprobacion  y  en  caso de fener :
: . Estudios
observaciones se devuelve a la secretaria s
. . Definitivos.
para su devolucion al equipo formulador.
Derivacion del expediente al especialista en o
. L Comision
Impacio Ambiental para su evaluacion en .
caso de estar conforme emite un informe de Regional de
11 . Evaluacion de | 2460 1 1 111 1 1
aprobacién y en caso de tener .
. ) Estudios
observaciones se devuelve a la secretaria "
” . Definitivos.
para su develucion al equipo formulador.
) . Comisién
en caso de estar conforme emite un informe )
de aprabacidn y en caso de tener Regional de
12 K ) Evaluacion de G0 1 1 1 1 1
observaciones se devuelve a la secretaria Estudios
ara su devolucién al equipo formulador. "
P autp Definitivos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso

Actividades

Area

ESTRUCTURADE RECURSOS HUMANOS

Tipo de actividad

Tipo de
valor

Tiempo
(Minutos)

Tecnico
Secretaria/o GRI

Recursos Humanos K
{Materiales)

Recursos ldentificables

operacion

revision
traslado
espera

archivo

Gerentefa

Regional
Abogado/a

Secretaria/o
Coordinador/a
Arquitecto/a
ing. Civil
Tec. Contruccion
Civil/Bach. Ing.
Ing. Electricista
Ing. Ambiental
Economista
Asistente
Administrativo
P.C
Papel Bond
Thoner
Lapiceros
Especilaista
Libro de Actas
Cuaderno

Archivador

Sellos
Tampon

SVA

control

13

Recepciona expediente técnico.

Comisién
Regional de
Evaluacion de
Estudios
Definitivos.

15

Toma conocimiento y deriva para su registro
en el Formato SNIP 15 Y 16.

Comision
Regional de
Evaluacion de
Estudios
Definitivos.

20

15

Registra en el Formato SNIP 15Y 18,

Comisién
Regional de
Evaluacion de
Estudios
Definitivos.

1440

16

Elaboracion del informe final aprobando el
Expediente Técnico.

Comisién
Regional de
Evaluacion de
Estudios
Definitivos.

120

17

Proyecta acta de aprobacion por parte de la
comisién aprobando el expediente.

Comision
Regional de
Evaluacion de
Estudios
Definitivos.

180

307

N

x N
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- Tipo de
ESTRUCTURADE RECURSOS HUMANOS Tipo de actividad vZIor
vy
O
Recursos ldentificables | G| 5 | S | s | 9
R Recursos Humanos (Materiales) g 0 ks g £
o @ = B T 7 N 4
[o] a 9 o | & = 0] <
(] Tl —
© Actividades Area £ 2 — c ]
o ¢ £ 4 o S ol 8w o I ]
N e N E R R B R P E 5 P
318l E|8lcizlBl2l 2 clel2|glE & 1c15|C12|2|E1R «l6 ]
EI215 SI8|SIE IO 2 QIBIEIEIS Bl0|D5|8l5 08|22 e
Sl d 0SS 18 RICISI212 €0 | B E|2| 8|0 B|E|D|E
21e|8 £1518l5 21810 SIS gl2 7| 2lF |82 o] 3[E@| S
S I PR i A A I T
W [ -
Recepciona y deriva a la Asesora Legal de Gerencia
18 Hla Gerencia Regional de Infraestructura el]  Regional de 10 1 1 1 1 1
acta de aprobacion. Infraestructura
Recepciona, revisa y proyecta la Resolucién Gerencia
18 |Gerencial Regional de aprobacion dell Regional de 240 1 111 1 1
expediente tecnico. Infraestructura
Visacién de resolucién de aprobacion del .
Asesor Legal, Sub Gerencia de Estudios vy Gerencia
20 . Regional de 480 1 1 1
Sub Gerencia de Obras y Firma de la
) X Infraestructura
Gerencia Regional de Infraestructura.
Comisién
- . Regional de
|
21 Selg todas las paginas del expediente Evaluacionde | 720 ’ 11114 1
técnico aprobado .
Estudios
Definitivos.
Comision
Regional de
22 {Firma todo el expediente técnico aprobado Evaluacionde | 720 1 1 1 1
Estudios
Definitivos.
. . P Gerencia
23 Recepcién  del  Expediente  Técnico Regional de 20 1 1 1 1
aprobado.
Infraestructura
S =¥ 2
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g e 522

anan T o
....... Lisset K

L2 Qunte S5
Yohdaier ‘99()

W0 e W
et

o

37000



i,

L L (VA G G G (A G GO CHN GRY C (RNE G R G G G SR GHE N GR GRE  t
GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. . Tipo de
ESTRUCTURADE RECURSOS HUMANOS Tipo de actividad valor
5
ificabl Slsl g o
Recursos Humanos Recursos ldc'antr icables o '3 2 g 2
. {Materiales) slslalals
o @ ol il ®lal8
Q & 8 < e = (o] [
& Actividades Area ES = < 3
o @ = 14 © S ol8iw o ) <
FE 9 <1088 E12EI8le 2| 1Bl |lElE el E |SVA
81812 E|BIElRITIZIE < 2 I81ElS £)slalele 8|2 5l]l 8l 8] 5
Sl 21 8I2IEI8OIE QIDIEIEIE 202151815 0| 822
2I1SIL 2225|500 ai2lZIEl2 el T E 1| 8|°|RIE|BIE
[ (&3 B4 = otw Qi ol 3ol ©
b—@omgmogEQz,d()(E siTI1S1@|8l5|% faae
2 S P F G e
1] — -
Dispone Remitr el Expediente Técnico, Gerencia
24 ladjuntando la Resolucion de aprobacion al]  Regional de 480 1 1 1 1 1
ejecutor de la obra, para su Ejecucion. Infraestructura
. . . L Gerencia
25 Archivo  de expedxer?tle técnico glrnglnal Regional de 15 4 1 1
aprobado y su Resolucién de aprobacion.
Infraestructura
TOTAL 18060
TOTAL DIAS 37.63
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DIAGRAMA DE BLOQUES

MP-GGR-GRI-02 Revision y evaluacién de estudios definitivos (Expedientes técnicos).
Gerencia Regional de Infraestructura
Comision Regional de Evaluacién de Expedientes Técnicos CREET.

Gerencia Regional de Infraestructura
Tecnico Secretarialo Gerente/a General Secretaria/o Coordinador/a Evaluadores/as Economista
{ INICIO )
Verifi ntent cepcion ie: i 2]
erifi ca el contenido Re: eps a el expediente Deriva a la comision - Tomg conocimie; 1o_y
minimo que debe tecnico para su respectiva regional de evaluacion de Recepciona y registra determina la distribucion Recepciona el expediente
tener el expediente H-—+  evaluacion previo visto A eftgudios difinitivas para su | ™ € expediente tecnico | del expediente tecnicode H—s tecnicg cuo ‘;! cion
tecnico para su bueno del tecnico y deriva o evaluacion P para su evaluacion. acuerdo a la especialidad para su evaluacion.
evaluacion. a despacha. N y recarga laboral. /\
& e
Devolucion del De"o'”c‘o,” del L " \\
expediente técnico al expediente técnicoa Evaluacién de la parte de T
equipo formutador. ta gerencia regional \ arquitectura del expediente o
de infraestructura. P
o
e Evaluacion de estructuras T
Tre— del expediente técnico. RS
///
—
e,

Evaluacion de metrados y .
< presuptesto det >

/\

eléctrica del expediente

</ Evaluacién de la parte
\N técnico.

—]

Evaluacion del impacto
ambiental del expediente
t&cnico.

!\{/

l informe de aprobacion del
evaluadar responsable

Recepciona

expediente tecnico. I de! expediente técnico. Registra en
L Toma conocimiento y o Formato
~ deriva para su registro en SNIP 15 Y

el Formato SNiP 15 Y 16. e

i
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Gerencia Regional de Infraestructura Comisién Regional de Evaluacidn de Expedientes Técnicos CREET.
Secretarialo Asgsor Legal Gerente/a General Sscretaria/o Coordinadorfa Evaluadores/as
Recepciona, revisa y Proyecta acta de
proyecta la Resolucion aprobacién por parte Elaboracién del informe
Gerencial Regional de de la comision ket final aprobando el
aprobacion del expediente Recepciona, revisa y proyecta aprobando el Expediente Técnico.
tecnico. la Resolucion Gerencial expediente.
L Regional de aprobacion del
expediente técnico.
Visacién de resolucién de
aprobacion del Asesor Legal, .
?ﬂi:lixgggiﬁ: ‘tjeagr‘]?oas L1, Firma todo ef expediente
aprobado. tecnico aprobado.

Sub Gerencia de Estudios y Sub
Gerencia de Obras y Firma de la

Gerencia Regional de
infraestructura.

Recepcion det
Expediente Técnico

Dispone Remitir el
Expediente Tecnico,

adjuntando la Resolucion de
aprobacion al ejecutor de la

|

Aprobado.
i
obra, para su ejecucién.
[
A4
Archivo
FIN
Q\§S$\oﬁm§§/o
e
Lo\ B ‘O(")“v,/y\’\i\
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Glosario de Términos

Expediente Técnico de Obra: conjunto de documentos: memoria
descriptiva, especificaciones técnicas, planos de ejecucién de obra,
metrados, presupuesto, valor referencial, andlisis de precios, calendario de
avance, formulas polindmicas, estudio de suelos, estudio geoldgico, de
impacto ambiental u otro complementarios.

Expediente Técnico: Conjunto de documentos que determinan en forma
explicita las caracteristicas, requisitos y especificaciones necesarias parala
ejecucion de la edificacion. Esta constituido por planos por especialidades
técnicas, metrados y presupuesto, analisis de precio unitarios, cronograma
de ejecuciéon y memoria descriptiva y si fuese el caso, férmulas de reajustes
de precios, estudios técnicos especificos (de suelo, de impacto ambiental,
geologicas, etc.), y la relacion de ensayos y/o pruebas que se requieren.
Acto Administrativo: Es la decision de la autoridad un érgano de la
administracion publica que, en ejercicio de sus propias funciones, resuelven
sobre intereses, obligaciones o derechos de los administrados.

Sistema Nacional de Inversion Publica: (SNIP) Es una normatividad que
en ciclo del proyecto (fase de Inversion) establece la necesidad de contar
con el expediente técnico para la ejecucion de las obras publicas, sean estas
por contrata o por Administracion directa. La norma se dicté con la finalidad
de optimizar el uso de los recursos pulblicos destinados a la inversién,
mediante el establecimiento de principios, procesos, metodologias y normas
tecnicas relacionados con las diversas de los proyectos que se ejecutan en
el marco del SNIP se rigen por las prioridades que establecen los planes
estratégicos nacionales, sectoriales, regionales y locales, por los principios
de economia, eficacia y eficiencia durante todas sus frases y por el adecuado
mantenimiento en el caso de la infraestructura fisica para asegurar su utilidad
en el tiempo.

Atribucioén o Facultad: Es la capacidad de poder de decision, ante una
determinada accion, asumiendo la responsabilidad por los actos,
administrativos conferidos expresamente.

Competencia: Conjunto de atribuciones y responsabilidades inherentes o

asignadas a una entidad publica para el ejercicio de sus fu
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GORBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Perfil: Estudio Preliminar basado en fuentes secundarias. Obligatorio en
cualquier proyecto de Inversion Publica Menores a S/ 6, 000,000.00.

Pre factibilidad: Estudio donde se precisa con mayor detalle la informacion
del Estudio de Perfil. Se requiere Estudios de campo. No es obligatorio en
proyectos Menores. Proyectos entre S/ 6, 000,000.00 y 10, 000,000.00.
Factibilidad: Estudio donde se perfecciona la informacién del estudio de Pre
factibilidad. No obligatorio en Proyectos Menores. Requiere informacién
primaria, analisis de oferta y demanda, evaluacién econémica. Son
proyectos mayores a s/ 10, 000,000.00.

Dependencia: Es aquel ¢rgano administrativo, subordinado a un titular de
pliego, que cumple funciones claramente establecidas en los documentos de
gestion Institucional de la entidad en calidad de 6rgano de apoyo, de
asesoramiento, de linea o de otra naturaleza.

Entidad: Son todas las instituciones del Gobierno Nacionai, Gobierno
Regionales, locales, asi como organismos desconcentrados y
descentralizados y organismos autonomos y de tratamiento empresarial.
Contrato: Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una
relacion juridica dentro de los alcances de la ley y reglamento.

Funcion: Es el conjunto de factores interrelacionados orientados a un
objetivo institucional, asimismo se entiende como un conjunto de actividades
necesarias, permanentes, afines y coordinadas que se desarrollan para
alcanzar los objetivos.

Especificaciones técnicas: Son descripciones elaboradas por la entidad de
las caracteristicas fundamentales de los bienes, suministro u obras a
contratar.

Obra: Construccion, reconstruccion, remodelacién, demolicién, renovacion
y habilitacion de bienes inmuebles, tales como edificaciones, estructuras,
excavaciones, perforaciones, carreteras, puentes, entre otros, que requieren
direccion tecnica, expediente técnico, mano de obra, materiales y/o equipos.
Organigrama Estructural: Es la representacion grafica de los drganos
integrantes de una organizacidn, de acuerdo a signos convencionales

establecidos para tal fin.
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17. Términos de Referencia: Es la descripcion elaborada por la entidad, de las
caracteristicas técnicas y de las condiciones en que se ejecutara la

prestacion de servicio y de consultoria.
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4.13. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA SUB GERENCIA DE OBRAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS:

PR
)

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: LINEA

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE OBRAS
N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
1| MP-GRI-SGO-01 Ejecucion de Proyectos y Obras de !nverann Publica de Infraestructura por Administracion y
Directa.
530
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GOBIERNG REGIONAL DE HU

Procedimiento N° 01

ANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ejecucion de Proyectos y Obras de Inversion Publica de Infraestructura
por Administracién Directa.

HUANGAVELICA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

11 MP-GRI-SGO - 01

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

ORGANQ: LINEA

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE OBRAS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Ejecucion de Proyectos y Obras de Inversion Publica de Infraestructura por Administraciéon

Directa

FINALIDAD

BASE LEGAL

Establecer el procedimiento para la
gjecucion de obra de acuerdo a la
Ley de Ejecucién de Proyectos y
Obras de Inversién Publica en
Obras de Infraestructura segun lo

Directa.

1-ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos
Regionales.

2.-Ley N°27902, Ley que modifica la Ley Organica de
Gobiernos Regionales

3.~ Ley N°27283, Ley que crea el Sistema Naciona! de
Inversion Publica

4-Ley No. 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General.

5.-Resolucion de Contraloria No.195-88-CG, Ejecucion
de las Obras Publicas por Administracién Directa.

6.- Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.
7.- Decreto Supremo N° 350-2015-EF - Aprueba el
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

sefalado en el Expediente Técnico |5 o jenanza Regional N° 261-GOB-REG-HVCA/CR,
aprobado por Administracién

que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Unidad Ejecutora No. 001 —~ Sede
Central del gobierno Regional de Huancavelica.

9.- Directiva No. 001-2009/GOB-REG-HVCA/GRI,
Directiva para la Ejecucion de obra bajo la modalidad
de Administracién Directa.

10.- Directiva No0.20-2011/GOB-REG-
HVCA/GRPPYAT — SGDyel  Procedimientos para la
Liquidacién Final Fisico y Financiero de Obras
ejecutado por la modalidad de Administracion Directa.
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REQUISITOS

1.Programacién Anual de Inversidn aprobado

2. Estar incluido en el Programa Anual de Inversiones, contar con Expediente Técnico
aprobado y tener asignacion Presupuestaria en el Calendario de Compromiso.
3.Expediente Técnico de la obra aprobado con Resolucion de la Gerencia Regional de
Infraestructura

4 .Evaluacidn del Presupuesto Analitico de Gasto

4.Informe de Campo, Memoria Descriptiva

5. Saneamiento Fisico Legal: CIRA, ALA; ANA, DIA y Acta de Entrega de Terreno segun
corresponda.

6. Presentacion de Informe Final Técnico y Financiero con fines de Liguidar la obra.

INSTRUCCIONES

La ejecucion de proyectos y obras de Inversion PUblica debe estar enmarcada en la
normativa de la Ley de Ejecucion de Proyectos y Obras de Inversion Publica.

FRECUENCIA

La frecuencia de ejecucion de obras es determinada por la Gerencia Regional de
Infraestructura.

FORMULARIOS

No se utiliza ningUn tipo de formatos o formularios.
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CA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer el Procedimiento para la Ejecucion de Obras de Acuerdo a la Ley de Ejecucién de Proyectos y Obras de Inversion,

SUB GERENCIADE OBRAS
Ejecucién de Proyectos y Obras de Inversion Publica de Infraestructura por Administracion Directa.

CONTROL Y
ORGANO/ UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL . REGISTRO DE LA
ORGANICA EJECUTADA {minutos) | EQUIPOS UTILIZADOS ACCION EJECUTADA
La Gerencia Regional de Infraestructura, remite
una copia del Expediente Técnico adjuntando la

1 Resolucién de Aprobacién y Disponibilidad Gerente/a Gerencia Regional remite 10 lapicero, tampén, sello, Sistema Informatico-
Presupuestal a l[a SGO, indicando realizar las Regional de Infraestructura tinta SISGEDO
acciones administrativas técnicas para el inicio
de la obra por Administracién Directa.

S i i 3 . .

(,9 recepcions y se rggcstra el Memorar'wdu.m del Sub Gerencia de . . lapicero, tampon, sello, Sistema Informatico-

2| tramite de la Resoluciéon, Expediente Técnico y Sub Gerente/a recepcidn/registra 10 )

: Lo Obras tinta SISGEDO
Disponibilidad Presupuestal.
Se elabora y se presenta a la Oficina de
Abastecimientos los Términos de Referencia, X R . . -

. . Sub Gerencia de PC, papel, impresora, Sistema Informatico-
3] para la convocatoria del Residente de Obra, Sub Gerentela presenta 960 L
} . . - . Cbras toner, selio SISGEDO
Asistente Técnico, Asistente Administrativo,
Maestro de Obra y Almacenero.
Una vez suscrito el contrato, el Residente de
Obra revisa al Expediente Técnico y presenta PC. papel. impresora

4 Un informe de Compatibilidad, en un plazo de Residente de Sub Gerencia de reviea 1440 tér{e(i zelio l;) icero ' Sistema Informatico-
03 dias, en caso que el expediente resuilte Obra Obras ! . P § SISGEDO
. f . . ) tampon
incompatible, el residente debera comunicar el
resultado a la Sub Gerencia de Obras.

Ef Sub Gerente de Obras remiite a la Sub
Gerencia de Estudios y/o al Consuitor,

5 comunicandole la absolucion de aquelios Gerente/a Gerencia Regional remite a0 lapicero, tampon, seilo, Sistema Informatico-
puntos indicados en el Informe de Regional de infraestructura tinta SISGEDO
Compatibilidad para la reformulacion dei
expediente técnico.

Previa Evaluacion dei Analitico de Gasto, se PC. pavel impresora

6 Solicita a la Oficina de Abastecimiento la Sub Gerente/a Sub Gerencia de solicita 480 tc’)r;e? :elio |§ ‘cero ' Sisterna Informatico-
inclusion en el Plan Anual de Contrataciones, la Obras ' tam7 énp ’ SISGEDO
contratacion de bienes, servicios u obras. P
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DL PROCEDIMIENTOS
CONTROLY
ORGANO/ UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL . REGISTRO DE LA
ORGANICA EJECUTADA | (minutos) | EQUIPOS UTILIZADOS ACCION EJECUTADA
El Res&dgnte de Obra elabora gl requerimiento Asistente Sub Gerencia de o PC papel, 1mpr§soras Sistema Informatico-
7} de materiales a la Sub Gerencia de Obras y N requerimiento 480 toner, sello, lapicero,
. . . administrativo Obras ) SISGEDO
esta a la vez remite a la Oficina de tampon
8 ElResidente de Obra ejecuta la obra segun el Residente de Sub Gerencia de ot 57600(") ?Cn Fiapziiom?;)f?:;;a, Sistema Informatico-
plazo estipulado en el Expediente Técnico. Obra Obras flecuta onef, Stam;;énp ’ SISGEDO
El Residente de Obra presenta el Informe PC pael impresora
9 Mensual de Avance Fisico y Financiero con Residente de Sub Gerencia de | Presenta Informe 2400 t’n' ? pelio Ig cero ' Sistema Informatico-
documentos sustentadores del proceso de Obra Obras Mensual onen stamy ()np ' SISGEDC
gjecucion de la obra. P
Concluido la obra fisicamente el Residente de
Qbra p'r esenta el Informe Final Tecnica y, Residente de Sub Gerencia de | Presenta Informe PC papel, nmprgsora, Sistema Informatico-
10} Financiera de la obra en un plazo de 15 dias, en ) 7200 téner, sello, lapicero,
. L Obra Obras Final ) SISGEDO
concordancia a fa Directiva N° 001- tampédn
2009/GOB.REG.-HVCA/GRI
El Sub Gerente de Obras remite toda la PC. panel. impresora
documentacion por intermedio de la Gerencia Gerente/a Gerencia Regional : ) - Pape, mpre ' Sistema Informatico-
11 . . o ) remite 30 toner, sello, lapicero,
Regional de Infraestructura, previa revisidn y Regional de Infraestructura . SISGEDO
. . ; tampdn
conformidad del informe. Final.
Tramitado el Informe Final a la Oficina Regional
de Supervision, la Comision de Recepcion de
Qbra Se ¢ onstituye a obra‘. parg constatar el /ﬁel Sub Gerencia de . Lapicero, pc, tampon, Sistema Informatico-
12| cumplimiento de los trabajos ejecutados. Asi Sub Gerentela dispone 960 . .
. T : . Obras sellos, impresora, toner SISGEDO
realizar la Liquidacion Fisico Financiero de
obra, transferencia al sector correspondiente y
cierre de proyecto.
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-GRI-SGO-01: Ejecucion de Proyectos y Obras de Inversion Puablica de Infraestructura por Administracion Directa

Contador de recursos Tipo de actividad Tipo de
valor
7§ Recursos Indetificables
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a o = | S e 2 ol %) = & s la |5 (g
= S ElE|ele [ERols 51 € c| © -2 @ 5 |12
£ 265|o|clE ols =5 Cielal, 1R%]18l8/8] & % o = S51”
@ C«aECD(DQw-“QOD_:EOm_CQQ o ; < Q
s ) CLic ol clalEldlEI®slo|aie] ©
[ 5x Q1015 a S 2g@ aldi~=i s
© £ Q kL E g g [ had
= v 3 Q.
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La Gerencia Regional de Infraestructura, remite
una copia del Expediente Técnico adjuntando la .
- - . o Cerencia
Resolucion de Aprobacién y Disponibilidad .
1 o ) Regional de 10 1 TPt 1 1
Presupuestal a la SGO. indicando realizar las
. - } . o Infraestructura
acciones administrativas técnicas para el inicic de
la obra por Administracion Directa.
Se recepciona y se registra el Memorandum del .
2 | tramite de la Resolucion, Expediente Técnica y Sub Goegigsc:a de 10 1 11111 1 1
Disponibilidad Presupuestal.
Se elabora y se presenta a la Oficina de
Abastecimientos los Términos de Referencia, para Sub Gerencia de
3 | la convocatoria del Residente de Obra, Asistente Obras 960 1 1 IEREREN 1 1
Técnico, Asistente Administrativo, Maestro de Obra
y Almacenero.
Una vez suscrito el contrato, el Residente de Obra
revisa al Expediente Técnico y presenta un informe
4 de Companb.lhdad, enun plazo de QS dias, eq caso |Sub Gerencia de 1440 1 1 1 lit1ls 1 1
que el expediente resulte incompatible, el residente Obras
debera comunicar el resultado a la Sub Gerencia
de Obras.
El Sub Gerente de Obras remite a la Sub Gerencia
de Estudios y/o al Consultor, comunicéandole la Gerencia
5 | absolucidn de aguellos puntos indicados en el Regional de 30 1 111101 1 1
Informe de Compatibilidad para la reformulacion del | Infraestructura
expediente técnico.
) 535
N S8
1 a0
Ky

7,

600

a3,

s



R (R N G (R G (N (N C CH  C CHN CR CR CH GUN CHNE RN G CHNE VRN CR C G N G (RN G G G G G G G
GOBIERND REGIONAL DE HUANCAVELICA
Contador de recursos Tipo de actividad Tipo de
valor
'g Recursos indetificables
= Recursos Humanos N
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Previa Evaluacién del Analitico de Gasto, se
& Solicita a la Oficina de Abastecimiento la Inclusion | Sub Gerencia de 480 1 i1l alii4 4 1
en el Plan Anual de Contrataciones, la contratacion Obras
de bienes, servicios u obras.
El Residente de Obra elabora el requerimiento de
7 materiales a la Sub Gerencia de Obras y estd aia |Sub Gerencia de 480 + bl 1l 1 4
vez remite a la Oficina de Abastecimientos para la Obras
adquisicion directa o via proceso de seleccion.
8 El ReSIdgnte de Obra ejecutg fa obr? segun el Sub Gerencia de 57600 1 1l 11l1lq 1 1
plazo estipulado en el Expediente Técnico. Obras
El Residente de Obra presenia el Informe Mensual Sub Gerencia de
8 | de Avance Fisico y Financiero con documentos 2400 1 1111 111111 1 1
R L Obras
sustentadores del proceso de ejecucion de la obra.
Concluido la obra fisicamente el Residente de Obra
10 presenta el Informe FmalvTecmca y Fmanmgra de la | Sub Gerencia de 7200 1 4 1 1141111 1 1
obra en un plazo de 15 dias, en concordancia a la Obras
Directiva N° 001-2009/GOB.REG.-HVCA/GRI
El Sub Gerente de Obras remite toda la .
documentacion por intermedio de fa Gerencia Gerencia
11 ; < o Regional de 30 1 1h1 1)1 1 1
Regional de Infraestructura, previa revision y 5
. : ) infraestructura
conformidad del informe. Final.
Tramitado el Informe Final a la Oficina Regional de
Supervisién, la Comisién de Recepcién de Obra se
constituye a obra, para constatar el fiel Sub Gerencia de
12} cumplimiento de los trabajos ejecutados. Asi ] 960 1 111 111111 1 1
. TR, : : Obras
realizar la Liquidacién Fisico Financiero de obra,
transferencia al sector correspondiente y cierre de
proyecto.
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JRIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA

DIAGRAMA DE BLOQUES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MP-GRI-SGO-01: Ejecucidn de Proyectos y Obras de Inversidén Puablica de infraestructura por Administracién Directa

Gerencia Regional de Infraestructura

Sub Gerencia de Obras

Gerente/a Regional

Sub Gerente/a

Residente de Obra

Asistente administrativo

INICIO ’

G.R.L, remite una copia del Expediente
Técnico adjuntando {a Resolucién de
Aprobacion y Disponibilidad Presupuestal
ala 8GO, indicando realizar las acciones
administrativas técnicas para el inicio de la

obra por Administracion Directa.

El Sub Gerente de Obras remite ala
Sub Gerencia de Estudios y/o al
Consultor, comunicandole la

Se recepciona y se registra el
Memorandum del tramite de 1a
Resoclucion, Expediente Técnico y
Disponibilidad Presupuestal.

R 7

Se elabora y se presenta ala
Oficina de Abastecimientos los
Términos de Referencia, para la
convocataria del Residente de
Obra, Asistente Técnico, Asistente
Administrativo, Maestro de Obray
Almacenero.

Una vez suscrito el contrato, el
Residente de Obrarevisa al
Expediente Técnico y presenta un
informe de Compatibilidad, en un
plazo de 03 dias, en caso que el
expediente resulte incompatibie, el
residente debera comunicar el
resuttado a la Sub Gerencia de
Obras.

A

absolucién de aguellos puntos
indicados en el informe de
Compafibilidad para la reformulacion
del expediente técnico.

T

Previa Evaluacién del Analitico de
Gasto, se Sclicita a la Oficina de
»  Abastecimiento la Inclusidn en el

El Sub Gerente de Obras remite toda
la documentacion por intermedio de

Plan Anual de Contrataciones, la
contratacion de bienes, servicios.

£l Residente de Obra
elabora el requerimiento de
materiales a la Sub Gerencia
de Obras y esta a la vez
remite a la Oficinade
Abastecimientos parala
adquisicién directa o via
proceso de seleccidn.

la Gerencia Regional de <
fnrastructura, previa revision y
conformidad del informe final.

Tramitado el Informe Finala la
Oficina Regional de Supervision,
ia Comision de Recepcion de Obra
se constituye a obra, para
constatar el fiel cumplimiento de

los trabajos ejecutados. Asi realizar
{a Liguidacion Fisico Financiero de
obra, transferencia al sector
correspondienie y cierre de
proyecto.

¥
Archivo

FIN

El Residente de Obra ejecuta la
obra segun el plazo estipulado
en el Expediente Técnico.

&

¥

El Residente de Obra presenta
el Informe Mensual de Avance
Fisico y Financiero con
documentos sustentadores del
procesode ejecucion de fa
obra.

h

Concluido la obra fisicamente el
Residente de Obra presenta el
informe Final Técnicay
Financiera de la obra enun
plazo de 15 dias, en
concordancia a la Directiva N°
001-2009/GOB.REG.-
HVCA/GRI
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GLOSARIO DE TERMINOS

Expediente Técnico de Obra: Conjunto de documentos. memoria
descriptiva, especificaciones técnicas, planos de ejecucion de obra,
metrados, presupuestos valor referencial, analisis de precios, calendario de
avance, formulas polindmicas, estudio de suelos, estudios geolodgicos, de
impacto ambiental u otro complementarios.

Expediente Técnico: Conjunto de documentos que determinan en forma
explicita las caracteristicas, requisitos y especificaciones necesarias para la
gjecucion de la edificacion. Esta constituido por los planos por
especialidades técnicas, metrados y presupuestd, analisis de precio
unitarios, cronograma de ejecucion y memoria descriptiva y si fuese el caso,
férmulas de reajuste de precios, estudios técnicos especificos {de suelo, de
impacto ambiental, geolégicas, etc.), y la relacion de ensayos y/o pruebas
que se requieren.

Sistema Nacional de Inversién Pablica - SNIP: Es una normatividad que
en ciclo del proyecto (fase de inversion) establece la necesidad de contar
con el Expediente Técnico para la ejecucion de las obras publicas ya sea por
contrata o por administracion directa. La norma se dicto con la finalidad de
optimizar el uso de los recursos publicos destinados a la inversion, mediante
el establecimiento de principios, procesos, metodologias y normas técnicas
relacionados a la diversidad de los proyectos que se ejecutan en el marco
del SNIP y se rigen por las prioridades que establecen los planes
estratégicos nacionales, sectoriales, regionales y locales, por los principios
de economia, eficacia y eficiencia durante todas sus frases y por el educado
mantenimiento en el caso de la infraestructura fisica para asegurar su utilidad
en el tiempo.

Atribucién o Facultad: Es la capacidad de poder de decision, ante una
determinada accién, asumiendo la responsabilidad por los actos
administrativos conferidos expresamente.

Competencia: Conjunto de atribuciones y responsabilidades inherentes o

asignadas a una entidad publica para el ejercicio de sus funciones.
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Especificaciones Técnicas: Son descripciones elaboradas por la entidad
de las caracteristicas fundamentales de los bienes, suministro u obras a
contratar.

Obra: Construccion, reconstruccion, remodelacion, demolicion, renovacion
y habilitacidon de bienes inmueble, tales como edificaciones, estructura,
excavaciones, perforaciones, carreteras, puentes, entre otros, que requieren
direccion técnica, expediente técnico, mano de obra, materiales y/o equipos.
Organigrama Estructural: Es la representacion grafica de los dérganos
integrantes de una organizacion, de acuerdo a signos convencionales
establecidos para tal fin.

Termino de Referencia: Es la descripcidon elaborada por la entidad, de las
caracteristicas técnicas y de las condiciones en que se ejecutara la

representacion.
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4.14. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUB GERENCIA DE ESTUDIOS
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GUBIERNG REGIORAL DE HUANCAVELICA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS:

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

HUANCAVELICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO: LINEA
UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS
N° CcODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
1| MP-GRI-SGE-01 Formulacién de Expedientes Tecmcos de los proyec’gos de competencia del Gobierno y
Regional de Huancavelica.
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GUBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento N° 01

Formulacion de Expedientes Técnicos de los proyectos de competencia

del Gobierno Regional de Huancavelica,

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
01/01 MP-GRI-SGE-01

ORGANO O UNIDAD ORGANICA
ORGANO: LINEA
SUB GERENCIA DE ESTUDIOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Formulacion de Expedientes Técnicos de los Proyectos de Competencia del Gobierno Regional de Huancavelica
FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.
2. Ley N° 27902, Ley que modifica la Ley Organica de
Gobiernos Regionales.
3.Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del
Estado.
4.Ley N° 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversion Plblica,
modificada por las Leyes N° 28522y Ley N° 28802.
5. D.S. N° 102-2007-EF, Reglamento del SNIP (actualizada),
modificado por D.S. 038-2009-EF.

8. Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/68.01, Aprugba la
Directiva General del SNIP- Directiva N° 001-2011-EF/68.01 y
sus modificatorias, Gtimo R.D. N° 004-2015-EF/83.01 del 08~
04-2015.

7. Plan de Desarrolio Regional Concertado Huancavelica al
2021, aprobado con Ordenanza Regional N¢ 293-
GOB.REG.HVCA/CR el 27 de febrero 2015.

8. Plan Estrategico Institucional 2013-2016, aprobado con
Ordenanza Regional N” 235-GOB.REG. HVCA/CR, el 12 de
Diciembre 2012.

9. Reglamento Nacional de Edificaciones 2008, modificatoria
segun D.S.N° 003-2016-VIVIENDA

10. Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién de
Impacto Ambiental, modificado mediante D.S. N° 1078 y su
Reglamento aprobado emdiante D.S. N° 019-2009-MINAM
11. D.S. N° 054-2013-PCW, para el otorgamiento del CIRA y/o

12. Ordenanza Regional N° 338-GOB-REG-HVCA/CR de
fecha 25 de Abril 2016, que aprueba la modificacion de la
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Sede Central dei Gobiermo Regional de
Huancavelica.

REQUISITOS
Contar con PIP aprobado (activo y viable), Certificacion Presupuestal, Plan Operativo de Actividades (POA)
aprobado mediante acto resolutivo por fa GRI.
Seguimiento hasta la aprobacion de los expedientes técnicos y su respectiva pre liquidacion.
FRECUENCIA
Permanente.
FORMULARIOS

Establecer el procedimiento para la formulacion
de un estudio definitivo (EXPEDIENTE
TECNICO) de diversos sectores acorde a los
requerimientos minimos det sistema Nacionat
de Inversion Publica - SNIP.

Ficha de Resumen de Expedientes Técnicos.
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacién de Expedientes Técnicos de los Proyectos de Competencia del Gobierno Regional de Huancavelica.
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer el procedimiento para la formulacién de un estudio definitivo (EXPEDIENTE TECNICO) de diversos sectores
acorde a los requerimientos minimos del sistema Nacional de Inversion Publica - SNIP.

contrata los términos de referencia- TDR en
base al SNIP aprobado. y la certificacién de
credito presupuestario.

MATERIALES O CONTROL Y REGISTRO
RGANO/ UNIDAD ACCION TIEMPO
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL o ORGANICA EJECUTADA | (minutos) EQUIPOS DE LA ACCION
UTILIZADOS EJECUTADA
Recepciona formatos SNIP (activos y viables),

1 aprobados y Consaderad9§ en el Piv, 'PIA para Secretarialo 1Sub Gerencia de Estudios Recepciona 3 Pc, Sello§. tampodn, Cuaderno de cargo,
proceder con la elaboracién de Expediente lapicero. SISGEDO.
techico.

Consolida la informacion y envia a Gerencia
General Regional y Gerencia Regional de Pe. pavel bond. toner
2 Planeamiento, Presupuesto y Sub Gerente/a | Sub Gerente de Estudios |Consolida y envia 20 ',p P S ’ informe, SISGEDO.
L . o - lapiceros, impresora,
Acondicionamiento Territorial para priorizar fos
proyectos en el PIAy PIM.
Prioriza y devuelve informacion con relacion de R R . . .
3 proyectos a ser considerados en el presente Gober_nador Presidencia, Gerencia Prioriza y 2400 Pc. lapiceros, papel Memorandum - SISGEDO
L . Regional General, GRI, GRPP y AT, devuelve bond.
ejercicio teniendo en cuenta el PIAy PIM.
Solicita la disponibilidad presupuestal tomando . . - Pc, papel bond, toner,

4
en cuenta el valor referencial de Ia Ficha SNIP. Sub Gerente/a |Sub Gerencia de Estudios Solicita 30 lapiceros, impresora. Informe, SISGEDO.
Solicita a la GRPPYAT la cert:ﬂcacw_n Gerente/a Gerencia Regional de - Pc, papel bond, toner,

5 presupuestal en base al monto previsto en la . Solicita 30 A . Informe, SISGEDO.

) Regional Infraestructura lapicercs, impresora.
Ficha SNIP.,
Otorga la certificacion presupuestal para el inicio Sub Gerencia de Gestion Pc. papel bond, téner
6 [de la elaboracion del expediente técnico y remite | Sub Gerente/a Presupuestaria y Remite 1440 |  bapelbond, ' | Certificacion presupuestal
) . . . ) apicercs, impresora.
con informe a la Sub Gerencia de Estudios. Tributacion
Dispone al Asistente Administrativo la
elaboracion del Plan Operativo de Actividades -
POA para la elaboracion del expediente técnico
7 por Administracion Directa y en caso fuera por Sub Gerente/a | Sub Gerencia de Estudios Dispine 3 lapicero, tampon. Proveido

_Adm. Juen €9
_ Unbe Ruiz &8
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GOBIERND REGIORAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MATERIALES O CONTROL Y REGISTRO
ORGANO/ UNIDAD ACCION TIEMPO
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | (minutos) EQUIPOS DE LA ACCION
UTILIZADOS EJECUTADA
Elabora el Plan Qperativo de Actividades en
3 poordmacvon con el _sub Ggrente y lo remite con A§|§tentg Sub Gerencia de Estudios Elabora 180 Pc,lpapel bpnd, téner, POA
informe a la Gerencia Regional de Infraestructura | Administrativo lapiceros, impresora.
para su aprebacion.
Evaltia y aprueba mediante acto resolutivo el
9 Plan Operelxtlvo de Activxdgf:ies y remite copia Qe Geref\te/a Gerencia Regional de Evalua y Aprueba 2400 pc. papel bond, Resolucion
la Resolucion de aprobacion a la Sub Gerencia Regional Infraestructura lapiceros
de Estudios.
Recepciona dos ejemplares del POA Y su Tampon. sello. lapicero
10 |Resolucion de aprobacion, regisira y deriva al Secretaria/o | Sub Gerente de Estudios Recepciona 5 pon. PC -1ap ‘I Resolucion - SISGEDO
Sub Gerente de Estudios i
Revisa el documento y deriva al asistente . ) . . . .
11
administrativo para su ejecucion del gasto. Sub Gerentefa | Sub Gerente de Estudios | revisa y Deriva 20 lapicero Resolucidn y POA
Elabora los TDR y notas de pedido en el SIGA
12 |Pa@ ]?, contratacion de bienes y servicios en A§|§tentg Sub Gerencia de Estudios Elabora 240 Pc,‘papel bpnd, toner, Nota de pedido y TDR.
atencién al desagregado presupuestal del POA | Administrativo lapiceros, impresora.
en caso fuera con conirata.
Pc, plotter, papel bond,
Inicia el trabajo de elaboracién del expediente toner, archivadores,
13 tecmco,‘para lo cual presenta su plan de trat?ajc Jete de Sub Gerente de Estudios | Plan de Trabajo 19200 Iap;cefos‘ qulpos Expediente Técnico.
para salida de campo con fines de levantamiento Proyecto topograficos, tintas,
topografico. plumdn indeleble, cd,
portaminas, micas, etc.
Aprueba el plan de viaje y programa de salida a ) . .
14
campo profesional responsable. Sub Gerentefa | Sub Gerente de Estudios Aprueba 30 Lapiceros. papel bond. Proveido
Las muestras recabadas por los profesionales
se envian a laboratorio para estudio de suelos de Jefe d remite a Pe. pael bond. 16ner
15 jacuerdo a la tipologia del proyecto y con los © Sub Gerente de Estudios <! . 20 .‘p pe o ’ muestras de suelos
. . Proyecto laboratorio fapiceros, impresora.
resultados obtenidos se continua con la
elaboracion del expediente técnico.
Termina de elaborar el expediente técnico y Impn;\:fn,apgtea Y Pe | bond. toner
16 |realiza la entrega a Secretaria de la Sub Equipo tecnico.] Sub Gerente de Estudios - 960 ,.pape o : Expediente Técnico.
. . expediente lapiceros, impresora.
Gerencia de Estudios. tecnico

544

314000



(U S S N R T S G S G (N G (R G U AN R T G GRS S (NN CUNNY SRR GUNNE SR G (R RN SN SRR G RN G G {
GORIERNG REGIONAL DE BUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
LES O |CONTROL YREGISTRO
o ORGANO/ UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | (minutos) EQUIPOS DE LA ACCION
UTILIZADOS EJECUTADA
Recepciona el expediente técnico previa
verificacion del Sub Gerente de Estudios, la ficha
17 de ?ontenldp $ MiNMos segun cor.nt‘rato: tgrmmos Secretaria/o {Sub Gerencia de Estudios{ Recepciona 30 Lapiceros, tampdn. Expediente Técnico.
de referencia, directivas y normatividad vigente,
luego deriva al Sub Gerente de Estudios para su
atencion.
Revisa el expediente técnico y de encontrarse
conforme deriva a la secretaria con proveido Pe. papel bond. téner
18 |para que a traves de un informe se realice la Sub Gerente/a | Sub Gerencia de Estudios| Revisay deriva 120 - baperbong, ’ Expediente Técnico.
) R . lapiceros, impresora
enirega oficial a fa Gerencia Regional de
Infraestructura para su evaluacién y aprobacion.
Deriva con documento al Coordinador de la . . .
19 |CREET, para evaluacion y aprobacion del Gerente/a | Gerencia Regional de Deriva 5 Pc, papel bond, toner. |4 candum - SISGEDO
) e Regional Infraestructura lapiceros, impresora
expediente técnico.
Evalua verificande los contenidos minimos de
acuerdo al contrato, términos de referencia,
directivas y normatividad vigente, en caso si . .
f to inf | Gerente Regional de | Coordinadorfa |~ OMision Regional de lapiceros, pc, papel
20 |lUeTe correcto nforma al serente Regional de 00rdinadora |, a1 acion de Estudios Evalua 9600 P : PC. pap Informe, SISGEDO.
Infraestructura la aprobacién, caso confrario de CREET " bond
) . ) Definitivos
comunica a la Sub Gerencia de Estudios a
través de la GRI para el levantamiento de
observaciones.
Aprueba el expediente técnico mediante un " .
. . : ) . Comision Regional de .
informe y deriva a la Gerencia Regional de Coordinador/a . ; . pc, papel bond, téner, -
21 . o . Evaluacion de Estudios | Apruebay deriva 1920 . . Informe de aprobacion
Infraestructura guien debera solicitar el registro CREET - lapiceros, impresora.
Definitives
de los formatos 15y 16 ala OPL.
) . Comunica con
Registrado el Expediente Técnico en el formato . . B}
22 {15y 16 la Gerencia Regional de Infraestructura Gerevnte/a Gerencia Regional de Memorandum, 5 pc,‘papel b,ond’ toner, Memorandum - SISGEDO
’. . o Regional Infraestructura cuaderno de fapiceros, impresora.
solicita el expediente tecnico aprobado. c
argo
Deriva a la Gerencia Regional de Infraestructura pc, plotter, impresora,
el expediente técnico en original mas 03 copias Sub Gerente/a | Sub Gerencia de Estudios Saca copias y 1440 fotocopiadora, papel Informe, Expediente Técnico

23 | . X SRS
si es por contrata y un original mas 02 copias si

fuera por administracién directa.

Deriva

bond, téner, lapiceros,
archivador.

B8 Tie. Adm. Juen
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cada Expediente Técnico elaborado.
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MATERIALES O | CONTROL YREGISTRO
ORGANO/ UNIDAD ACCION TIEMPO
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGAbllJICA EJECU!TADA (minutos) EQUIPOS DE LA ACCION
UTILIZADOS EJECUTADA
Disponer la proyeccion de resolucion de . .
24 |aprobacidon y hace llegar un ejemplar a la Sub Gere.nte/a Gerencia Regional de Dispone 30 pe. pavpel bond, Documento
- . Regional Infraestructura lapiceros
Gerencia de Estudios.

25 Firma la resolucién de aprobacion del expediente |  Gerente/a Gerencia Regional de Fir 10 lapiceros. sello. tampdn Resolucidn de aprobacion
técnico. Regional infraestructura ma ap  SEH0. P del Expediente Técnico
Recepcion ia resolucion de aprobacion del

26 expgd{ente 4tecmco y deriva al asistente Secretarialo | Sub Gerencia de Estudios| Recepciona 5 pcipapei bpnd, {oner, ResolumonAde aprgba_cmn
administrativo para crear un banco de lapiceros, impresora. del Expediente Técnico
expedientes aprobados.

Una vez concluido con la ejecucion del

27 egpednen?e técnice la ‘S.Ub Gerenmg d? Esgljduos Sub Gerentela | Sub Gerencia de Estudios Dispone 3 lapicero Dacumento
dispondré ia elaboracién de la pre liquidacion al
personal a su cargo.

Deriva a la secretaria para crear un archivo de Archivador de Cada

28 Secretaria/o | Sub Gerencia de Estudios| Deriva, archiva 5 lapicero Expediente Téchico

formulado

546

112600



e,

G G G R (R G G N G G N G (RN G G (R (R (RN CRNN GRE CRNY GRE CE CRY (R (RN G GH (AL GRE G G N G G G
GOBIERND REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-GRISGE-01 Formulacion de Expedientes Tecnicos de los Proyectos de Competencia del Gobierno Regional de Huancavelica.
Tipo de
Contador de recursos Tipo de actividad P
-~ valor
[
g Recursos Humanos Recursos Indetificables (Materiales) S H -§ g ‘<>_)
s s K4
bt g 9 8 1 g1% 8 § £
Actividades Area = L5 > L2l5 e G| o | 4 °
¢ e [E158sleneRlegSI8r lolclol 8l 18|56« gixr «l&|g
B 18 s IEs b s 80 20l0818 328|312 2158 B8l SHE
§ |5lolggiegeci8sle|iec|3E a9t a5 8|2k gE © 7| |©
F o lo|g[edlod2El5&|2l80 sELIE1g[Me|6le @
P1a e 2 |0 1o 18]5
il
Recepciona formatos SNIP {activos y viables). aprobados y .
. ) Sub Gerencia de
1 considerados en el PIM, PIA para proceder con la elaboracion de UDEGS u dios‘ 3 1 111111 1 1
Expediente tecnico.
Consolida la informacion y envia a Gerencia General Regional y
. . . U ’ Sub Gerente de
2 1Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento ) 20 1 1 T 1 1
G L Estudios
Territorial para priorizar los proyectos en el PlAy PIM.
Prioriza y devuelve informacion con relacion d tos a ser Gobernacion,
3 con iéertzdcy VUTVQ me?ate e‘ircqc?: ter:':rfdzne ecproytecei PlAsePIM {Gerencia General. | 2400 ! ! ! ! ! k
siderados en el pres jercicio teni n cuenta YR oy GRPPy AT )
4 Solficita la disponibilidad presupuestal tomando en cuenta el valor Sub Gerencia de 30 1 i i1l 1 1
referencial de {a Ficha SNIP, Estudios
5 Solicita a la GRPPYAT fa certificacion presupuestal en base al monto | Gerencia Regional de 30 1 1 114114 4 1
previsto en la Ficha SNIP. Infraestructura
Sub Gerencia de
8 Olorga la certificacion presupuestal para el inicio de la elaboracion del Gestion 1440 1 1 11l 114 1 1
expediente técnico y remite con informe a la Sub Gerencia de Estudios.] Presupuestariay )
Tributacion
Dispane al Asistente Administrativo la efaboracion del Plan Operativo de
Actividades - POA para la elaboracion def expediente técnico per .
. - . P Sub Gerencia de
7 | Administracion Directa y en caso fuera por contrata los términos de Estudios 3 1 11 i 1
referencia- TOR en base al SNIP aprobado, y fa ceriificacion de crédito
presupuestario,
Elahora el Plan Operativo de Actividades en coordinacion con el sub .
; ) . . Sub Gerencia de
8 Gerente y lo remite con informe a la Gerencia Regional de ) 180 1 1 111 1 1
s Estudios
Infraestructura para su aprobacion.
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i

- Tipo de
i e actividad
- Contador de recursos Tipo d ivida valor
g . : [« c o © Q
= Recursos Humanos Recursos Indetificables (Materiales) {6 | g v |51 2
o 2 Sle g2 5
& ivi £ T g S ix oo sla e lw < S
Ac Are = £ =2 2 [ b4 ht [4
g tividades a s IZE|8%lusle%lec]Slsw el 81l |1818le w N I AERES
a |sigledie g 5Elogi8iSuwl [gislals 281881818 Sy SlEi 3
£ |31 86 88 8|le Ol wlol2ial8id 82zl 512 &8 o o
§ (S10is o HuE|E 5ol e|t|2lg|alslallg|glz ;@ ©
FolgisleaOulEIma|gi8C ISIETI R ElGle 8 e
i O 2 F O B B EeR
Ul
Evalia y aprueba mediante acto resolutivo el Plan Operativo de Gerencia Regional de
9 | Actividades y remite copia de la Resolucién de aprobacion ala Sub 9 2400 1 1 1 1 1 1
. ) Infraestructura
Gerencia de Estudios.
10 Recepciona dos ejemplares del POAy su Resolucién de aprobacion, Sub Gerente de 5 4 b1l 1 1
registra y deriva al Sub Gerente de Estudios Estudios
11 Revisa el documento y deriva al asistente administrativo para su Sub Gerente de 20 1 4 1 5
ejecucion del gasto. Estudios
Elabora fos TDR y notas de pedido en el SIGA para la contratacion de Sub Gerencia de
12 {hienes y senvicios en atencion al desagregado presupuestal del POAen Estudios 240 1 1 Tt 1 1
caso fuera con contrata.
] Inicia el trabajo de elaboram.on del exgediente técnico, para lo cual Sub Gerente de
13 presenta su plan de trabajo para salida de campo con fines de Estudios 18200 1 1 1t 11 11yttt 1
levantamiento topografico.
14 Aprueba el plan de vigje y programa de salfida a campo profesional Sub Gerente de 10 1 1 1 1 1
responsable, Estudios
Las muestras recabadas por {os profesionales se enwvian a laboratorio
15| para estudio de suelos de acuerdo a la tipologia del proyecio y con los Sub Gerente de 20 1 1 TR i 5
resultados obtenidos se continua con la elaboracion del expediente Estudios
técnico.
16 Termina de elaborar el expedienie técnico y realiza la entrega a Sub Gerente de 960 1 1 1 111 1 1
Secretaria de la Sub Gerencia de Estudios. Estudios
Recepciona el expediente técnico previa verificacién del Sub Gerente
de Estudios, ta ficha de contenidos minimos seguin contrato, términos Sub Gerencia de
17 BN - . X . 30 1 11 1 1
de referencia, directivas y normatividad vigente. luege deriva al Sub Estudios
Gerente de Estudios para su atencién.
Revisa el expediente técnico y de encontrarse conforme deriva ala
18 secretaria con proveido para que a través de un informe se realice la Sub Gerencia de 120 1 1 1114 4 1
entrega oficial a la Gerencia Regional de Infraestructura para su Estudios
evaluacion y aprobacion.
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. Tipo de
Contador de recursos Tipo de actividad sz.a{or
N
] . [
g Recursos Humanos Recursos Indetificables (Materiales) § s -§ g 2
c Cila i |a =
£ & | = @ 3]
g Actividades Area £ 25 g S <l |€lg 5138|482 3
& ¢ [E15|8slewe®leg|s|Br ol 1 Ehel [8]5le % o Bl NEAE
3 |gi¢iecizclcSlogBiow 1816166 391816|8/8[8 Sa =15
wl®IEC ole ) c ol ola a1 o181 81Y1n Halo 5 oy
£ i 8 e wie S jsoud = Ligio i 1Bl a|%is 8l g o
e |519123e 322 is 5| |EL™BlE|2i®alTig|g|zE &E % &
AR e R I A N R E U A V
@ & O - ol
< 3 kel
15 Deriva con documento at Coordinador de la CREET, para evaluacién y | Gerencia Regional de 5 . ’ 14 1 1
aprobacion del expediente técnico. Infraestructura
Evaltia verificando los contenidos minimos de acuerdo al contrato,
términos de referencia, directivas y normatividad vigente, en caso si | Comision Regional de
20 fuere correcto informa al Gerente Regional de Infraestructura la Evaluacion de 9600 111 1 i 1 1
aprobacion, caso contrario comunica a la Sub Gerencia de Estudios a | Estudios Definitives
través de la GRI para ef levantamiento de observaciones.
Aprueba ef expediente técnico mediante un informe y deriva ala Comision Regional de
21| Gerencia Regional de Infraestructura quien debera solicitar el registro Evaluacion de 1920 1 i1 Tt 1 1
de los formatos 15y 16 ala OPL Estudios Definitivos
59 Regisirado el Expediente Técnico en el formato 15y 16 1a Gerencia | Gerencia Regional de 5 1 4 4 111 1 1
Regional de Infraestructura solicita el expediente técnico aprobado, Infraestructura
Deriva a la Gerencia Regional de Infraestructura el expediente écnico .
L . Y . . : Sub Gerencia de
23 {en original mas 03 copias si es por contrata y un original mas 02 copias Estudios 1440 1 i IREERERERRIRER 1 1
si fuera por administracion directa. A
Disponer la proyeccion de resolucion de aprobacion y hace llegar un | Gerencia Regional de
24 ; . . 30 1 1 1 1 1 1
ejemplar a la Sub Gerencia de Estudios. Infraestructura
. . . . encia Regional de
25 Firma 1a resolucion de aprobacion del expediente técnico. Gerencia Region 10 1 1111 1 1
Infraestructura
Recepcpn la resoluc_iqn dek aprobacién del expediente tecniclo y deriva Sub Gerencia de
26 al asistente administrativo para crear un banco de expedientes : 5 1 1 IRHIREE 1 1
Estudios
aprabados.
Una vez concluide con la ejecucién del expediente técnico la Sub )
. L . L A Sub Gerencia de
27 | Gerencia de Estudios dispondra Ia elaboracion de la pre liquidacion al Estudios 3 1 1 1 1
personal a su cargo.
Deriva a la secretaria para crear un archivo de cada Expediente Sub Gerencia de
28 - . 5 1 1 1 1 1
Técnico elaborado. Estudios
TOTAL (Min) 40164
TOTAL DIAS 83.654
e} ‘?
S\N)(\ol\gl
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DIAGRAMA DE BLOQUES
MP-GRI-SGE-01 :Formulacion de Expedientes Tecnicos de los Proyectos de Competencia del Gobierno Regional de Huancavelica.

i i Sub G ia de Gestion Pres estaria
Sub Gerencia de Estudios Presidencia Regional Gerencia Regional de u erencia ce Laesuon Fresupl 2y

infraestructura Tributacion
INICIO

N

Recepciona formatos SNIP (activos v viables ),
aprobados y considerados en el PIA, para
proceder con la elaboracién de Expediente
técnico.

Consolida fa informacion y envia a través de la Devuelve informacion con relacion de
Gerencta General Regional y Gerencia Regional proyectos a ser priorizados en el
de Planeamiento, Presupuesto y = presente ejercicio teniendo en cuenta
Acondicionamiento Territorial para priorizar ios el PIA y PIM y priorizacién de
proyectos enel PIAy PIM. proyectos.

Solicita a la GRi la disponibilidad presupuestal
tomando en cuenta ef monto previsto en la Ficha
SNIP. Solicita a la GRPPYAT la
T certificacion presupuestal en

base al monio previsto en la
Dispone al Asistente Administrativo la elaboracién del Ficha SNIP.

Plan Operativo de Actividades - POA para la
elaboracion del expediente técnico por Administracion
Directa y en caso fuera por contrata los términos de
referencia en base al SNIP aprobado, y la certificacion
de crédito presupuestario.

N

QOtorga fa cerlificacion presupuestal para el

micio de la elaboracion del expediente
- técnico y remite con informe a la Sub
Gerencia de Estudios.

N
Elabora el Plan Operativo de Actividades en Evalta y aprueba el Plan Operativo
coordinacion con el sub Gerente y 1o remite con de Actividades y remite copia de lo
informe a la Gerencia Regional de Infraestructura aprobado & la Sub Gerencia de
para su aprobacion. Estudios.

Recepciona dos gjemplares del POAvy su Resoluciony
de aprobacion, registra y deriva al Sub Gerente de
Estudios.

[ van pag. 02 >
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GORBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

MANUAL DE PROCEDIMIENT(

Sub Gerencia de Estudios

Gerencia Regional de Comision Regional de Evaluacion de
infraestructura Expedientes Tecnicos
v
Revisa el documento y deriva al asistente

administrativo para su ejecucion del gasto viene pag. 01
4

Elabora los TDR y notas de pedido en el SIGA para
la contrataciéon de bienes y servicios en atencion al
desagregado presupuestal del POA en caso fuera
con contrata.

.

Inicia el trabajo de elaboracion del expediente
técnico, para lo cual presenta su plan de trabajo
para salida de campo con fines de levantamiento

topografico
N7

Aprueba el plan de viaje y programa salida campo

Evalla verificando los contenidos minimos de
acuerdo al contrato, términos de referencia,
profesional responsable. Deriva con documento al directivas y normatividad vigente , en caso si
A4 - Coordinador de la CREET, para | 4 fuere correcto informa al Gerente Regional fje
Las muestra recabadas por los profesionales se evaluacién y aprobacidon del Infraestructura la aprobacién, caso contrario
envian a laboratorio para estudio de suelos de expediente técnico. comunica a la Sub Gerencia de Estudios a
acuerdo a la tipologia del proyecto y con los 4 través de la GRIi para el levantamiento de
resultados obtenidos se continua con la elaboracion observacicnhes.
del expediente técnico.
4
Termina de elaborar el expediente técnico vy realiza
la entrega a Secretaria de la Sub Gerencia de NO
Estudios.
Recepciona el expediente técnico previa verificacion />
de la ficha de contenidos minimos segin contrato,
términos de referencia, directivas y normatividad
vigente, luego deriva al Sub Gerente de Estudios para
su atencidn.

Revisa el expediente técnico y de encontrarse
conforme deriva a la secretaria con proveido para
que a través de un informe se realice la entrega
oficial a la Gerencia Regional de Infraestructura para

su evaluaciéon y aprobacion.
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Sub Gerencia de Estudios

Gerencia Regional de
Infraestructura

Comision Regional de Evaluacion de
Expedientes Tecnicos

Deriva a la Gerencia Regional de Infraestructura el
expediente técnico en original mas 03 copias si es por

viene pag. 02 >
A

contrata y un original mas 02 copias si fuera por
administracion directa.

Registrado el Expediente Técnico
en el formato 15y 16 la Gerencia

; e
Regional de Infraestructura solicita

el expediente técnico aprobado.

y

Aprueba el expediente tecnico mediante un
informe y deriva a la Gerencia Regional de
Infraestructura quien debera solicitar &l registrg

Recepcién la resolucion de aprobacion del expediente
técnico y deriva al asistente administrative para crear
un banco de expedienies aprobados.

Disponer la proyeccién de resolucion

de aprobacidn y hace llegar un
ejemplar a la Sub Gerencia de
Estudios.

de los formatos 15y 16 ala OPL

WV

¥

Una vez concluido con la ejecucion del expediente

técnico la Sub Gerencia de Estudios dispondra la

elaboracién de la pre liquidaciéon al personal a su
cargo.

WV

Deriva a la secretaria para crear un archivo de cada
Expediente técnico elaborado.

J

Archivo

FIN

Firma la resolucion de
aprobacion del expediente
técnico.

o \;
G
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10.

GLOSARIO DE TERMINOS

Perfil: Estimacion inicial tanto de aspectos técnicos como de beneficios y
costos de un conjunto de alternativas.

Expediente Técnico Detallado: Documento que contiene los estudios de
ingenieria de detalle con su respectiva memoria descriptiva, bases,
especificaciones técnicas y el presupuesto definitivo.

Ciclo del Proyecto: Comprende las fases de pre inversion, inversion post
inversion. La fase de pre inversion contempla los estudios de perfil, pre
factibilidad y factibilidad. La fase de inversiéon contempla el expediente
técnico detallado, asi como la ejecuciéon del proyecto. La fase de post
inversién comprende las evaluaciones de términos del PIP y la evaluacion
ex pos.

SNIP: Sistema Nacional de Inversion Publica.

Direccion General de Programacién Multianual del Sector Publico
(DGPM): Organo del Ministerio de Economia y Finanzas que es la mas alta
autoridad técnica normativa del SNIP.

Proyectista: El consulior que ha elaborado los estudios o la informacion
técnica del objeto del proceso de seleccion.

Contenidos Minimos: Informacidén que debera ser desarrollada en cada
uno de los estudios de pre inversion que elabore la UF.

Estudio de Factibilidad: Valoracién precisa de los beneficios y costos de
la alternativa seleccionada considerando su disefio optimizado.

Estudio de Pre factibilidad: Estudio de las diferentes alternativas
seleccionadas en funcion del tamanfo, localizacién, momento de iniciacion,
tecnologia y aspectos administrativos. Este analisis se realiza como parte
del estudio de Perfil y constituye la ultima instancia para eliminar
alternativas ineficientes.

Estudio Definitivo: Estudios que permite definir a detalle la alternativa
seleccionada en el nivel de pre inversion y calificada como viable. Para su
elaboracion se debe realizar estudios especializados que permitan definir
el dimensionamiento a detalle del proyecto, los costos unitarios por
componentes, especificaciones técnicas para la ejecucion de obras o

equipamiento, medidas de mitigacion de impactos ambientales negativos,
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
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L HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

necesidades de operacién y mantenimiento, el plan de implementacién,
entre otros requerimientos considerados necesarios de acuerdo a la
tipologia del proyecto. En proyectos de infraestructura, a los estudios
especializados se les denomina de ingenieria de detalle (topografia,
estudios de suelos, etc.). Los contenidos de los Estudios Definitivos varian
con el tipo de proyecto y son establecidos de acuerdo con la
reglamentacion sectorial vigente y los requisitos sefalados por la Unidad
Formuladora y/o Unidad Ejecutora del Proyecto.

Evaluacion Privada: andlisis de la rentabilidad del proyecto desde el punto
de vista del inversionista privado.

Evaluacién Social: Medicion de la contribucion de los proyectos de
inversion al nivel de bienestar de la sociedad.

Sostenibilidad: Es la capacidad de un PIP para mantener el nivel
aceptable de flujo de beneficios netos, a través de su vida util. Dicha
habilidad puede expresarse en términos cuantitativos y cualitativos como
resultado de evaluar, entre otros, los aspectos institucionales, regulatorios,
economicos, técnicos, ambientales y socioculturales.

Unidad Formuladora (UF): Cualquier dependencia de una entidad o
empresa del Sector Publico No Financiero responsable de los estudios de
pre inversion de PIP, que haya sido registrada como tal en el aplicativo
informatico.

Viabilidad: Condicién atribuida expresamente, por quien posee tal
facultad, a un PIP que demuestra ser rentable, sostenible y compatible con
las politicas sectoriales, regionales y locales, segun sea el caso.

Vida atil del Proyecto: Periodo durante el cual un proyecto de inversiéon
publica es capaz de generar beneficios por encima de sus costos
esperados.

Proyecto de Inversion Publica (PIP): Toda intervencion limitada en el
tiempo que utiliza total o parcialmente recursos publicos, con el fin de crear,
ampliar , mejorar, modernizar o recuperar la capacidad productora de
bienes o servicios; cuyos beneficios se generen durante la vida Gtil del

proyecto y estos sean independientes de los de otros proyectos.
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18.

19.

20.

21.

22,

23.

Expediente Técnico de Obra: conjunto de documentos que comprende
memoria descriptiva, especificaciones técnicas, planos de ejecucion de
obra, metrados, presupuesto, valor referencial, anélisis de precios,
calendario de avance, formulas poli ndmicas vy, si el caso lo requiere,
estudio de suelos, estudio geoldgico de impacto ambiental u otros
complementarios.

Expediente Técnico: Conjunto de documentos que determinan en forma
explicita las caracteristicas, requisitos y especificaciones necesarias para
la ejecucion de la obra. Esta constituido por planos por especialidades
técnicas, metrados y presupuestos, analisis de precios unitarios,
cronograma de ejecucion y memoria descriptiva y si fuese el caso, formulas
de reajuste de precios, estudios técnicos especificos (de suelo, de impacto
vial, de impacto ambiental, geolégicas, etc.), y la relacidén de ensayos y/o
pruebas que se requieren.

Acto Administrativo: Es la decision de la autoridad u érgano de la
administracion publica que, en ejercicio de sus propias funciones, resuelven
sobre intereses, obligaciones o derechos de los administrados.
Atribucion o Facultad: Es la capacidad de poder de decision ante una
determinada accidén, asumiendo la responsabilidad por los actos
administrativos conferidos expresamente.

Competencia: Conjunto de atribuciones y responsabilidades inherentes o
asignadas a una entidad publica para el ejercicio de sus funciones.

GRI: Es la sigla de Gerencia Regional de Infraestructura, el mismo que es

un organo de linea que ejecuta las obras por Administracién Directa y por

contrata.
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4.15. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA SUB GERENCIA DE GESTION
AMBIENTAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GUBIERNO REGIONAL DE HUARCAVELICA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS:

B

HUANCAVELICA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: LINEA
UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Ambiental (EIA), para proyectos de inversidn publica y privada.

N° cODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
Formulacioén, evaluacién y aprobacién de los términos de referencia y/o planes de

1 | MP-GRRNyGA-SGGA-01 |trabajo para la elaboracién de proyectos de alcance regional en manejo,
conservacion y aprovechamiento sostenible de los Recursos Naturales. 2
Registro de empresas y/o entidades encargadas de elaborar Estudios de Impacto

2 | MP-GRRNyGA-SGGA-02
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTGS

Procedimiento N° 01

Formulacion, evaluacién y aprobacién de los términos de referencia y/o
planes de trabajo para la elaboracién de proyectos de alcance regional en
manejo, conservacion y aprovechamiento sostenible de los Recursos
Naturales.

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO CODIGO
01/02 MP-GRRNyGA-SGGA - 01

ORGANO

GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y GESTION AMBIENTAL
UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Formulacion, evaluacion y aprobacién de los términos de referencia y/o planes de trabajo para la
elaboracion de proyectos de alcance regional en manejo, conservacion y aprovechamiento
sostenible de los Recursos Naturales.

FINALIDAD BASE LEGAL.

1. Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién
Publica

2. Ley N” 28611, Ley General del Medio Ambiente

3. Ley N° 28245, Ley del Marco del Sistema Nacional de
Gestion Ambiental

4. Ley N° 27448, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion de
Impacto Ambiental.

5 Ley N° 26834, Ley de Areas Naturales Protegidas

6. Ley N° 268821, Ley Organica para el Aprovechamiento
Sostenible de los Recursos Naturales.

7. Politica Nacional del Ambiente, aprobado mediante D .8 N°
012-2009-MINAM,

8. Plan Nacional de Accion Ambiental PLANAA Perd 2011~
2021, Aprobado Mediante D.S.N°014-2011- MINAM.

9. Plan de Accién y Agenda Ambiental Regional Aprobado
seglin Ordenanza Regional 014-GR-HVCA/CR.

10. Sistema Regional de Gestidn Ambiental aprobado segun
Ordenanza Regional 075-GR-HVCA/CR.

11. Directiva N° 001-2011-EF/68.01 Directiva General del
SNIP.

Establecer los procedimientos para
la formulacion, de proyectos de pre
inversién en el manejo,
conservacion y aprovechamiento de
tos recursos naturales

REQUISITOS

1. Por efecto de la transferencia de funciones en el marco del proceso de descentralizacion.
2. Plan Operativo Institucional aprobado.

INSTRUCCIONES
Proyecto ambiental pretende ser un escaparate de iniciativas ambientales y de desarrollo
sostenible, es el espacio donde se relnen proyectos exitosos que se hayan implementado o que
estén en proceso de ejecucién en cualquier region del mundo.

FRECUENCIA

Dos veces al afio

FORMULARIOS

Formatos establecidos en la directiva del SNIP.
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GCOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FICHA DE TRABAJOS DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ORGANICA U ORGANO: SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
MONBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacion, evaluacion y aprobacion de los términos de referencia yio planes de trabajo para la elaboracion de proyectos de
alcance regional en manejo, conservacion y aprovechamiento sostenible de los Recursos Naturales.
FINALIDAD U OBJETO DEL PROCEDIMIENTO : Establecer los procedimientos para la formulacion. de proyecios de pre inversion en el manejo, conservacion y aprovechamiento
de los recursos naturales.
MATERIALES O CONTROL Y
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIOFIN) PERSONAL ORgl;!é%;JngD £ Jgiﬁf_ﬂ) A (EE\Z‘; 2) EQUIPOS REGISTRODE LA
UTILIZADOS ACCION EJECUTADA
Realizar los términos de referencia cuando se contrate los senvicios para la
elaboracion del estudio de proyectos de pre inversion o el plan de frabajo | Responsable dela Sub Gerencia de Pc, papel bond, toner, | Términos de referencia
1 . ) - . M . » : Elabora 240 ) A )
cuando el estudio de pre inversion o realiza la propia unidad formuladora. | Unidad Formuladora | Gestion Ambiental impresora y lapiceros / plan de trabajo
{SGGA)
N . Responsable de la Sub Gerencia de . )
2 |Presenta propuestas de plan de trabajo o término de referencia. Unidad Formuadora | Gestion Ambiental Presenta 10 Lapicero, tampény seflo Documento
Gerendia Regional de Términos de referencia
3 |Registra asignacion y entrega el documento por el SISGEDO. Secretarialo Recursos Naturales y |Recepcionafregistra 5 Pc, papel bond y toner / ;
9 . ! plan de trabajo
Gestion Ambiental
La GRRNYGA remite a la OP1del Gobierno Regional de Huancavelica los Cerencia Regional de .
o : LT e ) ' Pc, papel bond, tonery
4 |términos de referencia y los planes de trabajo solicitando su revisiony Gerente/a Regional | Recursos Nalurales y Remite 60 lapiceras Documento
evaluacion. Gestion Ambiental P
Recepciona la solicitud de aprobacion del SISGEDO y registra el . Stb Gerqula de . . Pc, cuademno y Sistema informatico -
5 N Secretarialo Programacion de  |Recepcionakegistra 5 :
documento en el cuaderno correspondiente. . lapiceros SISGEDO
Inversiones
Toma conocimiento, evallia y con proveido deriva el plan de trabajo o Sub Gerencia de , .
P : . 3 . s Evalta y deriva con .
6 [términos de referencia al profesional para su evaluacién y elinforme Sub Gerente/a Programacion de roveido 30 Pc, papel bond y toner Documento
técnico que corresponda, Inversiones P
Sub Gerencia de Pc, papel bond, toner Informe técnico de
7 |Registra asighacion y entrega el documento al evaluador por el SISGEDO. Secretarialo Programacion de Registralderiva 5 - Papet: ) y »
5 lapiceros evaluacion
Inversiones
Sub Gerencia de P provector. papel
8 |Realiza la evaluacion de los términos de referencia o plan de trabajo. Evaluador/a Programacion de Evallia 240 P ) y P P Documentos
. bond, toner y lapiceros
Inversiones
Sub Gerencia de Pc, papel bond, toner | Sistema informatico -
9 |Emite informe técnico de evaluacion. Evaluador/a Programacién de Emite 120 - papet '
, lapiceros SISGEDRO
Inversiones
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MATERIALES O CONTROL Y
CION
N° SECUENCIA DE PASOS ({INICIO/FIN) PERSONAL OR%AR%(;I:ETAD EJAEC(;)U“?ADA (“T;ih:;z) EQUIPOS REGISTRODE LA
UTILIZADOS ACCION EJECUTADA
Registra el resultado de la evaluacion. Si el resultado es observado,
solicita a la Sub Gerencia de Gestion Ambiental remitir a la unidad
formuladora a fin de levantar las observaciones, Si el resultado de la Sub Gerencia de Pe. papel bond. toner
10 levaluacidn es aprobado, visa entodas las paginas del documento ylo Evaluadorfa Programacién de Registra 60 -papel! i y Documento
. . ; . . lapiceros
remite para que se comunigue a la unidad formuladera (SGGA) autorizado Inversiones
para iniciar la elaboracion del estudio de pre inversion. Si el resuflado de la
evaluacion es rechazado remite el documento para su archivamiento.
Recepciona el informe técnico de evaluacién, registra en el SISGEDO y Sub Gerencia de R . -
. R = . - . . . Sistema informatico -
11 |en el cuaderno correspondiente y pone a disposicion del sub gerente de Secretariale Programacion de  |Recepcionalregistra 5 Pc, papel bond y téner SISGEDO
programacion de inversiones. Inversiones
Evalda el informe técnico y dispone con proveido la emision del documento .
. . R ) Sub Gerenciade . o
que corresponda, para su envio a la unidad formuladora (SGGA) haciendo - . Pc. papel bond, toner y Informe técnico de
12 i . A A Sub Gerente/a Programacion de Evalta 240 . )
conacer la aprobacién del plan de trabajo ¢ términos de refererncia o . lapiceros evaluacién
S . 8 Inversiones
soficitando el levantamiento de observaciones.
13 Redacta el documento de respuesta de la evaluacion a la unidad Secretarial §Ub Geregc]xi ?:Iee Redacta 30 Pc, papel bond, téner, Documento
formuladora {SGGA) ecretanaio rogramacio lapiceros y libro de acta
Inversiones
Tramita el documento de la unidad formuladora (SGGA) de la aprobacion o . Sub Gerenp}a de . . .,
14 . Secretarialo Programacion de Tramita 60 Lapicero, tampoény sello Documento
{evantamiento de observaciones. .
Inversiones
Recepciona el documento visado por el gerente dando sit aprobacion, . Gerencia Regional de . . . . Sistema informatico -
15 } B} Secretarialo Recursos Naturales y | Recepcionalregistra 5 Lapicero, tampdny selio
registra el documento y en ef cuaderno correspondiente. . . SISGEDO
Gestion Ambiental
e N y N Gerencia Regional de
Toma conocimienta de aprobacion u observacion de terminos de R - .
16 j . Gerente/a Regional | Recursos Naturales y | Toma conocimiento 30 Lapiceros Documento
referencia o plan de trabajo. = i
Gestion Ambiental
Remite para absolucion de observacion al especialista de la Sub Gerencia Gerencia Regional de Lapiceres. ampon
17 |de Gestion Ambiental y si esté aprobade remite para solicitar la Gerentefa Regional | Recursos Naturales y Remite S P selios pony Documento
cedificacién presupuestal. Gestion Ambiental
Absuelve observaciones en coordinacién con la sub gerencia de Responsable de la Sub Gerencia de Pc, toner, impresora,
18 e . X X i ) Absuelve 480 . Documento
programacion de inversiones, unidad formuladora Gestidn Ambiental papel bond y lapicero
19 Remite para su aprobacion el plan de trabaje o termine de referencia Responsable de la Sub Gerencia de Remite 5 Lapiceros, tampony Sistema informatico -
corregido a la GRRNYGA. uridad formuladora Gestion Ambiental sellos SISGEDO
Gerencia Regional de Sistema informatico -
20 |Archivo de documentos {ramitado Secretarialo Recursos Naturales y Archivo 5 Lapicero SISGEDO

Gestidn Ambiental
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA

o~

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-GRRNyGA-SGGA - 01: Formulacion, evaluacion y aprobacion de los términos de referencia y/o planes de trabajo para la elaboracion de proyectos de alcance regional en manejo, conservacion y
aprovechamiento sostenible de los Recursos Naturales.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Contador de recursos Tipo de actividad Tipo de
= valor
g Recursos ldentificables
s Recursos Humanos i
o £ {Materiales) 5 - ° o
9 Actividades Area £ P = s5l¢e |5 |28 3
0. o 2 sy g el @ g © © “ %) ® @ & g T l«|5 <
2 |8z S|lg8lc |5l 5ol Slol 2] @ S P S I N - P
£ 1285 |2 18|88l 8lclg 218 | 2wl < FRLL]
@ EODJQJ'&Q}:_Q‘E\EE%)EEEO ol Q
- B%_@E$§wﬁg gkﬁmg'g%
£ g2 5 .
Slee® |3 a & 7| [T 3 A 4
Realizar los términos de referencia cuando se contrate los
servicios para la elaboracion del estudio de proyectos de pre Sub Gerencia de
LI . . - ) 240 1 R TS A O O T O I O L O 1
inversion o el plan de trabajo cuando el estudio de pre Gestion Ambiental
inversion lo realiza la propia unidad formuladora. (SGGA)
Presenta propuestas de plan de trabajo ¢ términe de Sub Gerencia de
2 - - . 16 1 HENI B 1 1
referencia. Gestion Ambiental
Gerencia Regional de
3 |Registra asignacion y entrega ef documento por el SISGEDO. | Recursos Naturales y 5 1 1 (I T I 1
Gestion Ambiental
La GRRNYGA remite a la OGPl del Gobierno Regional de Gerencia Regional de
4 [Huancavelica los términos de referencia y los planes de Recursos Naturales y 60 1 i 1 11 HEI 1 1
trabajo solicitando st revision y evaluacion. Gestion Ambiental
- . Sub Gerencia de
Recepciona la solicitud de aprobacion det SISGEDO y ! o 4
5 ) ) Programacion de 5 1 1 1 1 1 1 1 d
registra el documento en el cuaderno correspondiente. .
Inversiones
Toma conocimiento, evaltia y con proveido deriva el plan de Sub Gerencia de
6 |trabajo o términos de referencia al profesional para su Programacion de 30 1 71 1 1 1
evaluacion y el informe técnico que corresponda. Inversiones
. . . Sub Gerencia de
7 Registra asignacion y entrega el documento al evaluador por Programacién de 5 ’ 1 4 ’
el SISGEDO. grame
Inversiones
. - - . Sub Gerencia de
Realiza la evaluacion de los términos de referencia o plan de )
8 . Programacién de 240 1 1 1 1
trabajo. A
Inversiones
Sub Gerencia de
9 [Emite informe técnico de evaluacion. Programacion de 120 T4 111 I 1
Inversiones
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Contador de recursos Tipo de actividad Tipo de
I valor
% Recursos Identificables
£ Recursos Humanos )
) £ (Materiales) 5 c ° o
& Actividades Area < P © ST T T - T R < B
e Q 0158812812z @ = ¥ LI I ¢ | g lgls |
2 |8l§58i58| 5 |¢e 2lo1e clolel 81212 81¢ 582
I ‘@W‘Emggebgugmmg‘g_czﬁﬁé’ (BLUE o|®
Q@ Bl6D S| 6o @ ‘gTag\g.zaga—,.so - (&}
= agﬂeagé@ﬁ& SR R R Rl
= o > g [ = S
alege® 12185 T Y e hd
Registra el resultado de la evaluacion. Si el resultado es
observado, solicita a la Sub Gerencia de Gestidn Ambiental
remitir a la unidad formuladora a fin de levantar las
observaciones. Si el resultado de la evaluacion es aprobado, Sub Gerencia de
10 |visa en todas las paginas del documento y lo remite para que Programacién de 60 i 1 LT
se comunigue a la unidad formuladora (SGGA) autorizado Inversiones
para iniciar la efaboracion del estudio de pre inversion. Si el
resuftado de la evaluacion es rechazado remite el documento
para su archivamiento.
Recepciona el informe técnico de evaluacidn, registra en el Sub Gerencia de
11 |SISGEDO vy en el cuaderno correspondiente y pone a Programacion de 5 1 o1 1 1
disposicion del sub gerente de programacién de inversiones. Inversiones
Evaluia €l informe técnico y dispone con proveido la emisién
del documento que corresponda, para su envio a la unidad Sub Gerencia de
12 {formuladora (SGGA) haciendo conocer la aprobacion del Programacion de 240 1 11 1 1 1
plan de trabajo o términos de referencia o solicitando el Inversiones
levantamiento de observaciones.
- Sub Gerencia de
13 Redacta el documento de respuesta de la evaluacion ala Programacion de 20 4 T il 1 1 4
unidad formuladora (SGGA) .
Inversiones
. . Sub Gerencia de
Tramita el documento de ia unidad formuladora (SGGA) de la -
14 My ) . Programacion de 60 1 1 1 1
aprobacion o levantamiento de observaciones. :
Inversiones
Recepciona el documento visado por el gerente dando su Gerencia Regional de
15 |aprobacion, registra el documento y en el cuaderno Recursos Naturales y 5 1 1 I 1
correspondiente. Gestion Ambiental
- ” - e Gerencia Regional de
Toma conocimiento de aprobacian u observacion de terminos
16 de referencia ¢ plan de trabajo, Recursos Naturales y 30 ! i !
P 90 Gestion Ambiental
o R
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Contador de recursos Tipo de actividad Tipo de
3 valor
% Recursos Identificables
= Recursos Humanos i
o £ {Materiales) £ - o o
% Actividades Area = [Jes s g1 4 o rAEREEE AR s
* 2 Is|agsles| 2|E Jel sl |81 812|323 28]% <&l
E HEERIERIR R ols|2lalclelSl 81 & i H EPig|e
¢ (Slcs58itglsleloleldlEs|ef2lelg Bl | |Ww|< o
- PO el jwc’w:’E&L‘O'_EE@'“
b Gl1ee g s 9 O © Q. 2 E[S|a| s8] %
olgesi0®lal > [E| |5 |F15-
Dig B8 PR ]
Remite para absolucién de observacion al especialista de la | Gerencia Regional de
17 {Sub Gerencia de Gestion Ambiental y si esta aprobado remite | Recursos Naturales y 5 1 1 1 1
para solicitar la certificacion presupuestal. Gestion Ambiental
Absuelve observaciones en coordinacion con la sub gerencia Sub Gerencia de
18 i . . - . 480 1 1 1
de programacion de inversiones. Gestidn Ambiental
19 Remite para su aprobacion el plan de trabajo o termino de Sub Gerencia de 5 1 ’ 1
referencia corregido a la GRRNYGA Gestion Ambiental
Gerencia Regional de
20 {Archivo de documentos tramitado Recursos Naturales y 5 1 1 1
Gestion Ambiental
TOTAL 1640
TOTALEN DIAS 7.97
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DIAGRAMA DE BLOQUES
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conservacion y aprovechamiento sostenible de los Recursos Naturales.
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PROCEDIMIENTOS

Sub Gerencia de Gestién
Ambiental

Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion
Ambiental

Sub Gerencla de Programacion de Inversiones

Sub Gerentela

Evaluador/a

Responsable de la Unidad
Formuladora

Secretarialo

Gerente/a Regional

Secretarialo

¥

Realizar los términos de
referencia cuando se contrate
los servicios para la
elaboracion del estudio de
proyectos de pre inversion o el
plan de trabajo cuando et
estudio de pre inversion lo
realiza la propia unidad
formuladora. (SGGA)

e

Presenta propuestas de plan
de trabajo o término de
referencia.

Registra asignacion y
—»  entrega el documento
por el SISGEDC

B

La GRRNYGA remitea fa
OPl del Gobierno Regional
de Huancavelica fos
términos de referenciay
fos planes de trabajo
solicitando su revision y
evaluacion.

Recepciona la solicitud
de aprobacidn del
SISGEDO vy registra el
documento en el
cuaderno
correspondiente.

Toma conocimiento,
evallia y con proveido
deriva el plan de trabajo
o términos de referencia
al profesional para su
evaluacién y el informe
técnico que
corresponda.

Registra asignacion y
entrega el documento al
evaluador por el
SISGEDO.

;

-

van pag, 02

Realiza la evaluacién de
los términos de referencia o
plan de trabajo.

X

Emite informe técnico de

evaluacion.

4

Registra el resultado de la
evaluacion. Si el resultado es
observado, solicita ala Sub
Gerencia de Gestién Ambiental
remitir a la unidad formuladora a
fin de levantar las observaciones.
Si el resultado de la evaluacion
es aprobado, visa en todas las
paginas del documento y lo
remite para que se comunique a
la unidad formuladora (SGGA)
autorizado para iniciar la
elaberacién del estudio de pre
inversion. Si el resultado de la
evaluacién es rechazado remite
el documento para su
archivamiento.

l
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Sub Gerencia de Gestidon
Ambiental

Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestién
Ambiental

Sub Gerencia de Programacién de Inversiones

Responsable de la Unidad
Formuladora

Secretarialo

Gerente/a Regional

Secretarialo

Sub Gerente/a

Evaluador/a

Absuelve observaciones en
coordinacion con la sub
gerencia de programacion de
inversiones.

*

Remite para su aprobacion el
plan de trabajo o termino de
referencia corregido a la
GRRNYGA.

Recepciona el documento
visado por el gerente dando
su aprobacion, registra el
documento y en el cuaderno
correspondiente.

¥

Toma conocimiento de
aprobacion u
observacion de términos
de referencia o plan de
trabajo.

¥

Archivo de documentos

framitado.

FIN

Remite para absolucion
de observacion al
especialista de la Sub
Gerencia de Gestion
Ambiental y siesta
aprobado remite para
solicitar la certificacion
presupuestal.

Recepciona el informe
técnico de evaluacion,
registra en el SISGEDO y
en el cuaderno
correspondiente y pone a
disposicion del sub
gerente de programacion
de inversiones.

viene pag. 01

No

Redacta el documento
de respuesta de fa
evaluacion a la unidad

Evalla el informe
técnico y dispone con
proveido fa emision del
documento que
corresponda, para su
envio a la unidad
formuladora (SGGA)
haciendo conocer la
aprobacion del plan
de trabajo o términos
de referencia o
solicitando el
levantamiento de
observaciones.

T

formuladora (SGGA)

A

{
T

Tramita el documento de
la unidad formuladora
(SGGA) de la aprobacion
o levantamiento de
observaciones.

<>
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

Procedimiento N° 02

Registro de empresas y/o entidades encargadas de elaborar Estudios de
Impacto Ambiental (EIA), para proyectos de inversion puablica y privada.

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO CODIGO
02/02 MP-GRRNyGA-SGGA - 02
ORGANO

GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y GESTION AMBIENTAL
UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Registro de empresas y/o entidades encargadas de elaborar Estudios de Impacto Ambiental (EIA), para proyectos
de inversion publica y privada.

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General,

2. Ley N°27446, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion de Impacto Ambiental.
3. Ley N° 29060, Art. 1 Ley del Silencio Administrativo.

4. Sistema Regional de Gestidn Ambiental aprobado segin Ordenanza
Regional Ambiental 075-GR-HVCA/CR.

5. D.5.N°.018-2009-MINAM, aprueban el reglamento de la Ley N°27446, Ley del
Sistema Nacional de Evaluacién de Impacto Ambiental .

6. Ordenanza Regional N° 179-GOB.REG-HVCA/CR, que dispone gestionar la
certificacién ambiental y el cumplimiento de la Ley de evaluacion de impacto
ambiental de Huancavelica. en los proyectos de inversion en el ambito del
Gobierno Regional.

REQUISITOS
1. Solicitud dirigida al Gerente de Recursos Naturales y Gestion Ambiental consignado 1a razén social, domicilio
legal, teléfono, ruc.
2. Copia autenticada por el fedatario institucional de los documentos que acrediten al representante legal en la
SUNARP,
3. Copia autentificada por el fedatario institucional de Ja escritura publica de constitucion social de a empresa o
institucion inscrita en SUNARP teniendo como objetivo la formulacién de estudios ambientales.
4. De ser una empresa extranjera contara con la inscripcion del consulado v la visacion del ministerio de relaciones
exteriores.
5. Copia autentificada por el fedatario institucional del certificado del registro nico de contribuyentes (ruc
actualizado).
6. Acredita un equipo técnico mulidis ciplinario integrado por no menos de (3) profesionales colegiados con
acreditada experiencia en el campo ambiental relacionada a diversos proyectos de infraestructura pablica y privada.
7. Anexar curriculum documentado y certificade de habilidad profesional.
8. Carta de compromiso de cada uno de los profesionales de la empresa consultora para participar en la elaboracién
de estudios de impacto ambiental,
9. Relacion de equipo o instrumental especial propio y/o alquilado para la realizacion de estudios de impacto
ambiental.

Controlar y supervisar el
cumplimiento de las normas,
contratos, proyectos y estudios en
materia ambiental y uso racional de
recursos naturales e imponer
sanciones
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INSTRUCCIONES

La certificacion ambiental es el instrumento previo de todo proyecto de inversion, se debe elaborar antes de ser
ejecutado, previendo los impactos ambientales negativos significativos que podria generar. equivale a la hoja de ruta
del proyecto, donde estan contenidos Jos requisitos y obligaciones del titular, asi como las actividades que debera
llevar a cabo para remediar los impactos negativos.

FRECUENCIA

Cuando lo soliciten

FORMULARIOS

No se utiliza ningun tipo de formatos o formularios.
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FICHADE TRABAJOS DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA U ORGANO:
MONBRE DEL PROCEDIMIENTO:

FINALIDAD U OBJETO DEL PROCEDIMIENTO :

SUB GERENCIADE GESTION AMBIENTAL
Registro de empresas y/o entidades encargadas de elaborar Estudios de Impacto Ambiental (EIA), para proyectos de inversion
publica y privada.

Controlar y supervisar el cumplimiento de las normas, contratos. proyectos y estudios en materia ambiental y uso racional de
recursos haturales e imponer sanciones.

CONTROLY
MATERIALES O
RODE LA
N°® SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION EJECUTADA TI_EMPO EQUIPOS REGIST
ORGANICA {Minutos) UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
Recepciona la solicitud dirigida al Gerente Regional de Recursos Gerencia Regional de ) ”
. ) ) B pc. papel bond. Sistema Informatico
1 |Naturales y Gestion Ambiental y registra el documento en el cuaderno Secretaria/o Recursos Naturales y Recepciona/registra 120 X
. T e ) . téner. cd SISGEDO
correspondiente con fodos los requisitos exigidos. Gestion Ambiental
- . - . . Gerencia Regional de
5 Tomg conocmento, evalla la solicitud para dar proveido y derivar la Gerente/a Recursos Naturales y Proveido 60 ' pc, papel bgnd, Documento
solicitud a quien corresponda. Regional . ) toner. cd. lapiceros
Gestion Ambiental
Registra y tramita la asignacion y entrega del documento a la oficin Gerencia Regional de C. cuaderno Sistema Informatico
3 g A S y 98 a 4 Secretarialo Recursos Naturales y Registra 5 pe. '
carrespondiente. . } lapiceros, cd SISGEDO
Gestion Ambiental
4 Recepciona la solicitud en el sistema y registra el documento en el Secretarial Sub Gerencia de Gestion Recepcionalredistr 5 pc, papel bond, | Sistema Informatico
cuaderno correspondiente ecrelanao Ambiental ecepc gistra toner, cd SISGEDO
5 omg conoqmuento y eval(a la solicitud par;' derivar con proveido la Sub gerentela Sub Gerenqa de Gestion Proveido 60 pe, gapel bond | Documento
soficitud a quien corresponda para su atencion. Ambiental téner, cd
La secretaria realiza el tramite correspondiente fuego de registrar el . Sub Gerencia de Gestidn . pc, papef bon , Sistema Informatico
1
6 documento en el cuaderno de registro. Secretariafo Ambiental Tramita S téner, cd SISGEDO
7 Rev@g la evaluacaqn de la salicitud presentada de acuerdo a normas y Especialista Sub Gerencxg de Gestion Revision 240 ) pc, papel b.ondk Documento
requisitos establecidos. Ambiental oner, cd, lapiceros
8 Em |lte informe técnico de evaluacion (si cumple con todos los requisitos Especialista Sub Gerenqa de Gestion Emite informe 240 pe, gapel bond , Documento
exigidos) Ambiental téner, cd
Registra el resultado de la evaluacion. Si el resultado es observado,
sol!c!ta ala S.ub Gerencia de Gestién Amt?iental rgmmr ala parte o Sub Gerencia de Gestion A o, papel bond |
9 [solicitante a fin que levanten las observaciones. Si el resultado de la Especialista : Registra resultado 480 . Documento
o . . Ambiental foner, cd
_ evaluacion es aprobado. visa en todas las paginas del documento y
remite el documento para que se comunigue a la parte solicitante.
RE
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GOBIERNO BEGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTROLY
MATERIALES O
TIEEMPO REGISTRO DE LA
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION EJECUTADA I, EQUIPOS i
ORGANICA {Minutos) UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
Recepciona el informe técnico de evaluacion. registra en el SISGEDO y . Sub Gerencia de Gestion . . pc, papel bond, | Sistema Informatico
10 ) ) ) / ) R / -
en el cuaderno correspondiente y pone a disposicién det Sub Gerentefa. Secretaria/o Ambiental ecepaiona registra ° toner SISGEDO
Evalla el informe técnico y dispone con proveido ia emision del Sub G i@ de Gestio < papel bond
11 |documento que corresponda, para su envio a la unidad solicitante o Sub gerente/a Y ef{:}i@ al " | Evalia informe técnico 240 t'r? ;p dp lanic r;>s Documento
solicitando el levantamiento de observaciones. lenta oner. ¢c. fapice
Redacta el documento de respuesta de la evaluacion a la unidad . Sub Gerencia de Gestion pc pape{ bond, Sistema Informatico
12 - Secretaria/o ) Redacta 15 toner, lapiceros,
solicitante. Ambiental . SISGEDO
lihro de acta
Tramll‘ta el dopumento dela Gerenc_:g Reg(o_nal de Recurs?s Naturalgs ¥ " Sub Gerencia de Gestion . pe, proyector, papel| Sistema Informatico
13 |Gestion Ambiental para su aprobacion mediante Resolucion Gerencial Secretaria/o ) Tramita 5
. . ) Ambiental bond SISGEDC
Regional o levantamiento de observaciones.
Gerencia Regional de . ”
. ! . L . clor, it Inf 1
14 |Recepciona y registra documento. Secretaria/o Recursos Naturales y Recepcionalregistra 5 pe. proyector, papel |- Sistema Informatico
P ) bond SISGEDO
Gestion Ambiental
Toma conocimiento, evalta y dispone la emision de resolucion para el . Gerencia Regional de - . .
) . ] ; ; o Gerente/a Toma conocimiento y lapiceros, tampény
15 |estudic de impacto ambiental de algiin proyecto de inversion publica y . Recursos Naturales y . 20 Documento
. Regional 9 ) evalta sellos
privada. Gestion Ambiental
Firma resolucion, previo visto bueno de la Sub Gerencia de Ar Gerentefa Gerencia Regional de lapiceros. tampoén
16 . -0 ) - Hh eas ) < Recursos Naturales y Firma 30 P : pony Documento
Protegidas y la Sub Gerencia de Gestién Ambiental, Regional ) ) sellos
Gestion Ambiental
) ) B Gerencia Regional de . o
7 Recepglf)na el d'ocumento visado por el gerente dando su aprgbacxon yla Secretarialo Recursos Naturales y Repistro/derivacion 20 pc papel» bond, Sistema Informatico
resclucion y registra el documento en el cuaderno correspondiente, 9 ) toner, lapiceros SISGEDO
Gestion Ambiental
Gerencia Regional de laniceros. tamnon
18 |Notifica al solicitante v registra. Secretaria/o Recursos Naturales y Notifica 60 P se;Ilos PORYT G uaderno de control
Gestién Ambiental
Gerencia Regional de Sistema Informatico
19 Archivo de cargo de documento tramitado Secretaria/o Recursos Naturales y Archivo 5 archivador, lapicero
- ) SISGEDO
Gestion Ambiental
569
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GRRNyGA-SGGA - 02: Registro de empresas y/o entidades encargadas de elaborar Estudios de Impacto Ambiental (EIA). para proyectos de inversidn publica y privada.

L Tipo de
Contador de recursos Tipo de actividad p
o valor
§ Recursos Recursos Identificables
g Humanos {Materiales) c
g Actividad A E o Slslelelells
8 ctividades rea PO Y O i - . - 2z s |2 2 2] € l«51g
Q'gmgC£g 5L8m208w>mm8>C5
ENEOQ,QQuwQ’moaché}‘qu o
& |2l & |0|gli<iglsSizisie]lsl gl @ = ©
S E R - XN B = e e R R
SPTglalE] |5 |= 8
9]
Recepciona fa solicitud dirigida al Gerente Regional de Gerencia Regional
Recursos Naturales y Gestion Ambiental y registra el de Recursos .
1 R ” 120 (1 T11i1]1 1 1
documento en el cuaderno correspondiente con todes los | Naturales y Gestion
requisitos exigidos. Ambiental
Gerencia Regionat
Toma conocimiento, evalla la solicitud para dar proveide y de Recursos
2 . L . . 60 1 111111 1 1 1
derivar la solicitud a quien corresponda. Naturales y Gestion
Ambiental
Gerencia Regional
3 Registra y tramita la asignacion y entrega del documento a de Recursos 5 1 ' P IO 1 1
la oficina correspondiente. Naturales y Gestion
Ambiental
Recepciona la solicitud en el sistema y registra el Sub Gerencia de
4 . » : 5 1 1113111 1 1
documento en el cuaderna correspondiente Gestion Ambiental
Toma conocimiento y evalia la solicitud para derivar con .
5 proveido la solicitud a quien corresponda para su Sub“'Serencx_a de 60 1 (AR EREE 1 1
- Gestion Ambiental
atencién,
La secretaria realiza el tramite correspondiente luego de Sub Gerencia de .
6 . . ) ) 15 1 111111 1 1 1
registrar el documento en el cuaderno de registro. Gestidén Ambiental
Revisa la evaluacién de la solicitud presentada de acuerdo| Sub Gerencia de
7 . . . . 240 T{1 111111 1 1 1
anormas y requisitos establecidos. Gestion Ambiental
8 Emite informe técnico de evaluacion (si cumple contodos | Sub Gerencia de 240 atat1latq 1 1
los requisitos exigidos) Gestion Ambiental
Registra el resultado de la evaluacion. Si el resultado es
ohservado, solicita a fa Sub Gerencia de Gestion Ambiental
remitir a la parte solicitante a fin que levanten las .
. ; - Sub Gerencia de
g observaciones. Si el resultado de la evaluacion es . ) 480 11111 111
) . Gestién Ambiental
aprobado, visa en todas las paginas del documento y
remite el documento para que se comunique a la parte
solicitante.
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GUBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. Tipo de
Contador de recursos Tipo de actividad P
= valor
] Recursos Recursos ldentificables
g Humanos (Materiales) <
3 . € ° 5 S s | 9 —
© Actividades Area < |, AL © s |21 8|5 |2 S|«
o o [glegl &%l © 5 < g2 5| alsigle|s
Q.‘:(DCC:S ‘5¥-c(,,«gc>8<» 5 © v 8>cw
E 1259 8 12|52\ 2|S|8|SslEl 8 |k %<8
L ER R
I =R B 3
D
Recepciona el informe técnico de evaluacion, registra en &l Sub Gerencia de
10 SISGEDO y en el cuaderno correspondiente y pone a ) . 5 |1 1111 1 1
) - Gestion Ambiental
disposicidn del Sub Gerente/a.
Evalla el informe técnico y dispone con proveido la
11 emision del documento que corresponda, para suenvio a | Sub Gerencia de 240 1 il 1 1 1
la unidad solicitante o solicitando el levantamiento de Gestion Ambiental
observaciones.
12 Redacta el documento de respuesta de la evaluacidn ala |  Sub Gerencia de 15 11 l1l114 111l 1 i
unidad solicitante. Gestion Ambiental
Tramita el documento de la Gerencia Regional de
13 Recursos Naturales y Gestion Ambiental para su Sub Gerencia de 5 |1 11111 1 1
aprobacion mediante Resolucidn Gerencial Regionalo | Gestién Ambiental
levantamiento de observaciones.
Gerencia Regional
. . de Recursos
14 R a tra d ) g 5 1 TP 111 1] 1 1
ecepciona y registra documento, Naturales y Gesfion
Ambiental
. , ) L Gerencia Regional
Toma conocimiento. evaliia y dispone la emision de
. . . ) , de Recursos
15 | resolucion para el estudio de impacto ambiental de algin y 20 1 111 1 1 1
proyecto de inversion publica y privada Naturales y Gestion
- i Ambiental
Gerencia Regional
16 Firma resolucion, previo visto bueno de la Sub Gerencia de de Recursos 30 1 111 11 ’
Areas Protegidas y la Sub Gerencia de Gestion Ambiental, | Naturales y Gestién
Ambiental
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Tipo de
Contador de recursos Tipo de actividad P
—_ valor
:‘g’ Recursos Recursos ldentificables
2 Humanos (Materiales) «
9 - £ 21819 9|8 5
& Actividades Area = e P » [ER I 51 2 S|«
0. <] SIS 5 Ligle © 5 ks o 2 @ o 5 <l >
Q S8 5i=15 Slsldlwicioll @ 1 2 | 6| & 2 1515
R =Rl R R L R R R T - B o - - I B R N
AR ECR B R
SPE s gl |5 |< S|~
5]
Recepciona el documento visado por el gerente dando su Gerencia Regional
. . . ) de Recursos
17 | aprobacion y la resolucion y registra el documento en el . 20 |1 TP1p1101 1 1 1
cuaderno correspondiente Naturales y Gestion
' Ambiental
Gerencia Regional
. . . de Recursos
18 Notifi | . 80 |1 111 1 1 1
otifica al solicitante y registra Naturales y Gestion
Ambiental
Gerencia Regional
18 Archivo de cargo de documento tramitado de Reoursos( . 5 1 1 1 1
Naturales y Gestién
Ambiental
TOTAL 1630
TOTAL EN DIAS 7.97
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GOBIEENG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE BLOQUES

MP-GRRNYGA-SGGA - 02: Registro de empresas ylo entidades encargadas de elaborar Estudios de Impacto Ambiental (EIA), para proyectos de inversién pablica y privada.
Sub Gerencia de Gestion Ambiental
Especialista

Gerente Regional de Recursos

Naturales y Gestion Ambiental y
registra el documento en el

cuaderno correspondiente con

dar proveido y derivar la
solicitud a quien

Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion Ambiental
Secretarialo Gerente/a Regional Secretarialo Sub Gerentela
INICIO Toma conocimientoy Revisa la evaluacion de la
Recepciona la solicitud en evallia la solicitud para N S?ahccx,‘:t‘rcé grae?xi?ﬁg: ;je
. - L i i derivar con proveido la
Recepciona la solicitud dirigida al L elsistemay registrael | | © i s i
P s 9 Toma conocimiento, documento en el cuaderno solicitud a quien requisitos establecidos.
evalua la solicitud para correspondiente. corresponda para su v
atencion. o
Emite informe técnico de
evaluacion (si cumple con
todos los requisitos exigidos)

corresponda.

todos los requisitos exigidos.

{

v

Registra y tramita fa asignaciony
entrega del documento a la
oficina correspondiente.

La secretaria realiza el
tramite correspondiente
luego de registrar el
documento en el cuaderno

[

T

h 4
Registra el resultado de la

evaluacion. Si el resultado es
observado, solicita a la Sub

i

Recepciona el informe
técnico de evaluacion,
registra en el SISGEDO yen |,
el cuaderno correspondiente |
y pone a disposicion del Sub
Gerente/a.

Gerencia de Gestion
Ambiental remitir a la parte
solicitante a fin que levanten

las observaciones. Siel
resultado de la evaluacion es
aprobado. visa en todas las
paginas del documento y
remite el documento para que

se comunique a la parte
solicitante.
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL BE PROCEDIMIENTOS

Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion Ambiental Sub Gerencia de Gestién Ambiental
Secretarialo Gerente/a Regional Secretarialo Sub Gerentela Especialista
|
viene pag.01 l
Evalua elinforme

Recepciona y registra
documento.

-~

Toma conocimiento, evalla y
dispone la emision de
resolucion para el estudio de
impacto ambiental de algin
proyecto de inversion publica
y privada.

¥

Recepciona el documento
visado por el gerente dando
su aprobacion y la resolucion
y registra el documento en el

cuaderno correspondiente.

Firma resolucion, previo visto
bueno de la Sub Gerencia de
Areas Protegidas y la Sub
Gerencia de Gestion
Ambiental.

'

Notifica al solicitante y
registra.

i

¥

Archivo de cargo de
documento framitado.

técnicoy dispone con

Redacta el documento de
respuesta de la evaluacion a
la unidad solicitante.

¥

proveido la emision del
documento que
corresponda, para su
envio a la unidad
solicitante o solicitando
¢l levantamiento de
observaciones.

—

Tramita el documento de la
Gerencia Regional de
Recursos Naturales y

Gestién Ambiental para su
aprobacién mediante
Resolucion Gerencial

Regional o levantamiento de

observaciones.
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4.16. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA SUB GERENCIA DE RECURSOS
NATURALES Y AREAS PROTEGIDAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS:

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

HUANCAVELICA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: LINEA

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y AREAS PROTEGIDAS
N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
Identificacion de Areas de Conservacién Regional y Local Dentro del Marco
1 | MP-GRRNyGA-SGRNyAP-01 ,
de Areas Protegidas 5
Otorgamiento e informacion ambiental de Recursos Naturales y
2 | MP-GRRNyGA-SGRNyAP-02 , .
Biodiversidad
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Procedimiento N° 01

L DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Identificacion de Areas de Conservacién Regional y Local Dentro del Marco

de Areas Protegidas

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO CODIGO
1/2 MP-GRRNyGA-SGRNyAP-01
ORGANO
LINEA

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y AREAS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ldentificacion de Areas de Conservacion Regional y Local Dentro del Marco de Areas
Protegidas

FINALIDAD BASE LEGAL

1.- Art. 1189, inc. 8 de la Constitucion Politica del Perd.

2.-Art. 107 109 de la Ley N°28611 Ley General del Medio
Ambiente.

3.-Ley 27867 Ley Organica de los Gobiernos Regionales.

4 -Ley 268334 Ley de Areas Naturales Protegidas Y su
Reglamento Aprobado por D.S.N°038-2001/AG.

5.-Ley N° 28477-Ley que Declara a los Cultivos, Crianzas
Nativas y Especies Silvestres Usufructuadas como Patrimonio
de la Nacién.

6.-D.S. N° 102-2001-PCM Estrategia Nacional Sobre la
Diversidad Biologica.

7.-Decreto Supremo N° 022-2004 CONAN/CD Programa
Nacional de Agro Biodiversidad.

8.-Decreto Supremo N° 010-99 AG Estrategia Nacional de las
Areas Naturales Protegidas.

Identificacion de Areas de
Conservacion Regional y
Local a través de procesos
Participativos en el Marco del
Sistema Nacional de Areas
Protegidas

REQUISITOS

Por efecto de la transferencia de funciones en el marco del proceso de descentralizacion.
Elaboracion de un Plan de Accion para la creacion de un ACR.

Organizacion de talleres para sensibilizacion para la creacion de un ACR.

Elaboracion de Expedientes Tecnicos de Creacion de ACRs.

Organizacion de Talleres para consulta previa para la creacion de ACRs.

Plan de difucion de la creacion de una ACRs.

INSTRUCCIONES

Publicacion de la Ordenanza Regional de aprobacion, el Organigrama Estructural en el Diario
Oficial el peruano.
Publicacion de la Ordenanza Regional y el Organigrama Estructural aprobado en el Portal
Electrdnico del Gobierno Regional de Huancavelica.

FRECUENCIA

Esporadico

FORMULARIOS

no se consideran formularios
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FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

areas protegidas.

1 SUB GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y AREAS PROTEGIDAS
< {dentificacion de Areas de Conservacion Regional y Local Dentro del Marco de Areas Protegidas.
: Identificacion de Areas de Conservacion Regional y Local a través de procesos participativos en el marco del sistema nacional de

CONTROLY
QRGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES ©
N° SUCUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ) REGISTRO DE LA
ORGANICA EJECUTADA (Min} [EQUIPCS UTILIZADOS ACCION EJECUTADA
Efabora el Expediente técnico de Area de o Sub Gerencia de Recursos pc, papel bond, toner,
L Conservacion Regional. Especialista Naturales y Areas Protegidas Elaborar 2400 lapiceros propuesta
Revisa y eleva con informe el expediente técnico Area Sub Gerencia de Recursos ; ) pc, papel bond, téner, .
2 de Conservacion Regional. Sub Gerente/a Naturales y Areas Protegidas revisay remite 1 lapiceros nforme
. . . . Sub Gerencia de Recursos . . pc, cuadernos de sistema informatico-
3R . i ‘ . )
ecepciona, registra y deriva a despacho la propuesta. | Secretarial/o Naturales y Areas Protegidas reqistra/deriva 5 cargos, toner. lapiceros SISGEDO
) . o Gerente/a | Gerente Regional de Recursos ; pc, papel bond, :
4 | f . ; - . ; i
Revisa fa propuesta y el informe técnico Regional Naturales y Gestién Ambiental revisa 30 lapiceros informe
De contar con su confgrrmdad aprueba el :pforme yla Gerente/a  |Gerente Regional de Recursos pc, papel bond, toner, .
5 |propuesta caso contrario devuelve el expediente con . ) aprueba 15 . informe
: Regional Naturales y Gestion Ambiental {apiceros
cbservaciones.
. . . Gerente Regional de Recursos . . pc, lapiceros, tampdn, sistema informatico-
R 3 to. .
6 |Recepciona y envia documento Secretaria/o Naturales y Gestién Ambiental recepcionalenvia 10 sellos SISGEDO
R i i fali ) . . d
7 ecep qgna y deriva a un especialista para su Director/a SERNANP recepciona/deriva 10 pe cu:ademog © documento
evaluacion. cargos, toner, lapiceros
Revisa y verifica ta conformidad del expediente de las
8 disposiciones que regulan la elaboracpn de -Ia Especialista SERNANP revisa y verifica 190 pc. cu'ademos‘de informe
propuesta y de contar con su conformidad visa cargos, téner, lapiceros
expediente Area de Conformidad Regional.
) . ) Gerente Regional de Recursos . . . sistema informatico-
9 |Recepciona expediente aprobado u observado Secretarialo Naturales y Gestion Ambiental registra/deriva 5 pc, papel bond, téner SISGEDO
Toma conacimiento en caso de estar aprobado lo
remite a Gerencia General para su aprobacion y en Gerente/a  |Gerente Regional de Recursos L pc, cuadernos de
10 . ) » . toma conocimiento 120 . . documento
caso de estar observado se devuelve al especialista Regional Naturales y Gestion Ambiental cargos, toner, lapiceros
para absolver observaciones.
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MARNUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTROLY
ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O
N° SUCUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL . REGISTRO DE LA
ORGANICA EJECUTADA {Min} |[EQUIPOS UTILIZADOS ACCION EJECUTADA
Una vez revisado y efectuado la conformidad del Directorio d  cuadernos de
11 lexpediente ACR- es enviado a la secretaria de consejo gctorio ge Gerencia General revisa 90 PG, CLE ) documento
- . ) Gerentes cargos, toner, lapiceros
regional para su aprobacion por Consejo Regional.
. ) ) ) secretaria de Consejo . lapiceros, laptop, sistema informatico-
12 {Recepciona, registra y deriva a despacho. secretarialo Regional recepciona 10 retroprayector SISGEDC
considera en agenda de r.eiunlon de consejo regional, Secretana{o de Secretaria de Consejo , pc. cuadernos de §
13 |para su debate y aprobacion consecuentemente el Consejo . considera en acta 15 § ) ) agenda de reunion
) - . Regional cargos, {oner, lapiceros
dictamen de Ia aprobacion. Regional
Previamente a la aprobacion, solicitan la presencia del
Gerente y Sub Gerente de la Gerencia de Recursos Sub Gerencia de Recursos {apiceros, laptop, .
14 = ) : 0 d
Naturales y Gestion Ambiental (SGRNyGA), para la Sub Gerente/a Naturales y Areas Protegidas sustenta 9 retroproyector acta de sesion
sustentacion correspondiente.
. . . pc, papel bond, tener, -
15 |Aprueba el expediente Consejeros Consejo Regional aprueba 30 lapiceros, libro de actas acta de sesion
Prepara el proyecto de la ordenanza regional de Secreta”afo de secretaria de Conssjo Pc, papel bond, téner,
16 . . . Consejo ) prepara proyecto 480 proyecto de ordenanza
aprobacion del expediente técnico ACR. . Regional Impresora
Regional
Los Consejeros rubrican en la Ordenanza Regional y
17 %" el doqzmento pgd»ngnte, en senal de su Consejeros/as consejeros rubrican 1440 lapiceros. tampon y proyecto de ordenanza
conformidad, considerandose un documento de sellos
caracter oficial.
consiguientemente el documento y la Ordenanza es Secretana{ o de secretaria de Consejo : lapiceros, tampbn y
18 ) . } Consejo ) remite 30 proyecto de ordenanza
remitido a la presidente regional. ) Regional sellos
Regional
19 Promulgacion dg Grdenanza Regional por el Gober.nador Presidencia Regional promulga 20 lapiceros, tampon y proyecto de ordenanza
Gobernador Regional. Regional sellos
El secretario de Consejo Regional, dispone su Secretaria/o de . . ! .
" o - ) . ) secretaria de Consejo . . lapiceros, tampon y
20 [publicacién en el diario oficial y en el portal electronico Consejo ; dispone publicacion 10 cuaderno de cargo
. . Regional sellos
de la Institucion, Regional
. ) . _ Secretariafo de . ) . .
La secretaria del consejo regional, distribuye la ) secretaria de Consejo o lapiceros, tampdn y
21 ) . . Consegjo ; distribuye 30 cuaderno de cargo
Ordenanza Regional a las Instancias pertinentes. ) Regional sellos
Regional
Archivo de Ordenanza Regional y el expediente técnico Secretaria/o de ecretaria de Consejo
22 9 y ped Consejo sec ! archivo 5 archivador cuaderno de cargo

ACR.

_Rggioran

Regional
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GRRNyGA-SGRNyAP-01: Identificacion de Areas de Conservacion Regional v Local Dentro del Marco de Areas Protegidas.

MANUAL BE PROCED

o,
o~
o

IMIENTOS

Contador de recursos

Tipo de actividad

Tipo de
valor

Recursos Humanos

Recursos ldentificables {materiales})

Gestion Ambiental

g sl,|5 g
P Ti I} & ¢ &l &} @ -
g Actividad Area el olglel2) 18 WS 518D o] |, |8 slololslS |5 € cls| |s
o (mn)ﬁgﬁggoggggm 859%8(,,%36%%-;,«:55<:§
ol B Lle cid wigicioilm ) Qo a oy 5 w Q. > s
F10i0lw|CIS @ Lio s151o01® 312181212 @ 2|l e | @} 8 o N
I e R R R A E S Y Bt D A R IS I I I - R
dlolalT|nie Ol5 vl &ic © R al5|Elg|©
A NCh I (ST o oY o B G R & ;
3 ® 3718 g - v
&} O
) . " Sub Gerencia de
Elabora el Expediente técnico de Area de
1 ”xpe lente tecni ead Recursos Naturales y| 2400 1 P11 1 1 1
Conservacion Regional. P .
Areas Protegidas
Revisa y eleva con informe el expediente técnico Sub Gerencia de
pd Area deyCons acion Redi alpe Recursos Naturales y| 15 1 P11t 1 1
ervacion Regional Areas Protegidas
Recepciona, registra y deriva a despacho la Sub Gerencia de
3 o ufzsta g y dertv P Recursos Naturales y 5 1 1 11111 1 1
propuesta. Areas Protegidas
Gerente Regional de
4 |Revisa la propuesta y el informe técnico. Recursos Naturales y| 30 1 111 1 1 1
Gestidn Ambiental
De contar con su conformidad aprueba el informe | Gerente Regional de
5 |y la propuesta caso contrario devuelve el Recursos Naturales y| 15 1 T11p1)1 1 1
expediente con chservaciones. Gestidn Ambiental
Gerente Regional de
§ |Recepciona y envia documento. Recursos Naturalesy] 10 |1 1 1 111 1 1
Gestidn Ambiental
7 Recepc‘l)onaydenvaaun especialista para su SERNANP 10 ] 1l 1 1
evaluacidn.
Revisa y verifica la conformidad def expediente de
8 las dlSpOSlcxglxes que regulan la elaboracmnAdeia SERNANP 120 1 TRIRE 4 1 1
propuesta y de contar con su conformidad visa
expediente Area de Conformidad Regional.
Gerente Regional de
9 |Recepciona expediente aprobado u observado Recursos Naturales y 5 1 11101 1 1
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Tipo de
Contador de recursos Tipo de actividad P
valor
Recursos Humanos Recursos ldentificables (materiales)
5 = |8 8
g Tiempo| o | 8| 41§ 2 Elalg 2 2 z
7 ey olgials @ T T O 5 U I [= ] -
8 hetividad SO RN R N R IR M I E-R RS R R TR 1
Gl0|m SlE g2 yisivlo|® 051880 oS 81 & |3 a | § |>i¢
= 5} k2 ~ic © =lololg|2 S [ S| 0
e R A R - A ] A R RN E R S O B IR - I
slolalC|als O5 alclE IS SiE- al5]Ejg|©
KAE ] I S e T E 5 B \ 4
O ;
4} 8 3 E
Toma conocimiento en caso de estar aprobado lo )
. : - Gerente Regional de
remite a Gerencia General para su aprobacion y en
10 Recursos Naturales y| 120 1 P11 1 1
caso de estar observado se devuelve al Gestién Ambiental
especialista para absolver observaciones, eston ental
Una vez revisado y efectuado la conformidad del
expediente ACR- es enviado a la secretaria de . a
. . ; . 9 1
™ consejo regional para su aprobacién por Consejo Gerencia General 0 L RN !
Regional.
12{Recepciona, registra y deriva a despacho. secretaria qe Consejo 10 {1 1 1 1 1 1
Regicnal
considera en agenda de reunion de consejo .
) . Secretaria de
13|regional, para su debate y aprobacion . ) 15 1 (ARERER 1 1
i ) Consejo Regional
consecuentemente el dictamen de la aprobacién.
Previamente a la aprobacion, solicitan lg presencia Sub Gerencia de
del Gerente y Sub Gerente de la Gerencia de
1 ” ) Recursos Naturales y 90 1 T 1 1 1
Recursos Naturales y Gestion Ambiental Areas Protegidas
{SGRNyGA), para la sustentacion correspondiente. 9
15|Aprueba ef expediente Consejo Regional 30 1 11141 1 1 1
Prepara el proyecto de la ordenanza regional de  |secretaria de Consejo
16 - ) - : 480 1 1111 1 1 1
aprobacién del expediente técnico ACR. Regional
Los Consejeros rubrican en la Ordenanza
1 Regmnalygn el docur‘nenlto pertinente, en sefial de consejeros 1440 1 1 11 1 1
su conformidad, considerdndose un documento de
carécter oficial.
18 consiguientemente €l documento y la Ordenanza |secretaria de Consejo 30 1 1 11 1 1
es remitido a la presidente regional. Regional
581
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GUORIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. - Tipo de
Contador de recursos Tipo de actividad P
valor
Recursos Humanos Recursos Identificables (materiales)
— o @
© = Pt o]
Jud
3 .. Tiempo Ry 5 2 cle|l o 4 c _
@ Actividad Area P L13|815Ial8 oln &P T 018 s18lels|S |58 e S
& fmin) 121512181502 &5 28| I8ls|2lelGlaldi<lc|R|S |G |a |8 | |gl&]S
(R g R S5 gieelgi=lo|® [} Qo 0] 81S| = <z ] Q S i>
w18l olol0l8 © 216 —15l01° =18 olz] g 2 & @ 2 o| w
Llo1818l8]5 s olgll*|gle|elels|&lslolal5i 88| S |8 <] |O
sloja|C|als Olg wjclc «© S5l &E_F::Eo N
NI o fa) O C|{CiE o 5 )
] 5 %} 8 o £ @ — @ @
© & 3
Prom {6 nanza Regi . R . 4
1g) 1@ ulgacion de Orde a Regional por ¢l Presidencia Regional| 30 1 11 1 i

Gobernador Regional.

El secretario de Consejo Regional, dispone su

secretaria de Consejo

......

rona; OF
CoNpic

20 pubhcgqon en el d|arl0 oﬁmal y en gl portal Regional 10 1
electronico de la Institucién.
La secretaria del consejo regional, distribuye la secretaria de Consejo
21 i ’ ; ) 30 1 1 111 1 1
Ordenanza Regional a las Instancias pertinentes. Regional
Archivo de Ordenanza Regional y el expediente secretaria de Consejo
220 ) 5 1 1 1 1
tecnico ACR. Regional
TOTAL 4990
TOTAL DIAS 10
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MP-GRRNyGA-SGRNyAP-01: Identificacion de Areas de Conservacion Regional y Local Dentro del Marco de Areas Protegidas.
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GOBIERNGO REGIONAL DE HUANCAVELICA

DIAGRAMA DE BLLOQUES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Sub Gerencia de Recursos
Naturales y Areas Protegidas

Naturales y Gestion Ambiental

Gerencia Regional de Recursos

SERNANP

Gerencia General

Secretaria de Consejo
Regional

A4
Elabora Expediente
Tecnicos ACR.
¥
Revisa y eleva con
informe el expediente
técnico ACR.

¥

Recepciona, registra y

propuesta

deriva a despacho la

Revisa la propuesta y
> el informe técnico.

i

De contar consu
conformidad aprueba
elinforme y Ia
propuesta caso
contrario devuelve el
expediente con
observaciones.

(o <>,

NO l

Recepciona y envia

Recepciona y deriva
a un especialista
para su evaluacién

¥

Revisa y verifica la
conformidad de las
disposiciones que
regula la elaboracidn
de la propuesta y de
contar con su
conformidad visa el
expediente ACR.

Documento.

Recepciona el expediente
aprobado u observado

NO
Si

¥

Toma conocimiento en caso
de estar aprobado lo remite
a Gerencia General para su
apraobacién con acto
resolutivo, y en casode
estar observado se
devuelve al especialista
para absolver
cbservaciones,

[

St

Una vez revisado y
efectuado la
conformidad y
efectuado la

conformidad del

Recepciona,

expediente ACR- es
enviadc a la Secretaria
de Consejo Regional
para su aprobacion por
Consejo Regional.

A

NO

» registra y deriva a

despacho.

¥

Considera en el
Acta de ia reunién
del Consejo
Regional, para su
debate y
Aprobacion
consecuentemente
el dictamen de la

Aprobacion.
van pag. 02 ’
¥

AENTO . N
FRITORIA

1z,
&

0

) I
Clonas OF
ACONDICO
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

Naturales y Gestion
Ambiental (SGRNyGA),
para la sustentacion
correspondiente.

Sub Gerencia de Recursos |Secretaria de Consejo Conseio Regional Presidencia
Naturales y Areas Protegidas Regional } g Regional
& Aprueban el
Previamente a la expediente
aprobacion, solicitan la
presencia del Gerente y r?:gg%:‘ la
Sub Gerente de la P yd
Gerencia de Recursos | oraenanza
regional de

aprobacion del
expediente técnico
ACR.

l ,

Consiguientement
e el documentoy
la Ordenanza

Los consejeros
rubrican en la
ordenanza Regional y
en el documento
pertinente, en sefal de
su conformidad
.considerandose un
documento de
caracter oficial.

]

Regional es <

remitido a la

Presidencia
Regional.

I

El secretario de
Consejo Regional
,dispone su

Promulgacion
de Ordenanza
Regional por el
Gobernador
Regional.

publicacién en el
diario oficial y en el

portal electronico

de la Institucion.

¥

La secretaria del
Consejo Regional,
distribuye fa
Ordenanza
Regional a la
instancia
pertinente.
¥
Archivo de
Ordenanza
Regional y el
expediente técnico
ACR

¥
Archivo

FIN
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OBIERND REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento N° 02

Otorgamiento e informacién ambiental de Recursos Naturales y
Biodiversidad

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

HUANCAVELICA

PROCEDIMIENTO CODIGO
212, MP-GRRNyGA-SGRNyAP-02
ORGANO
LINEA

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIADE RECURSOS NATURALES Y AREAS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Otorgamiento de Informacion Ambiental de Recursos Naturales y Biodiversidad

FINALIDAD BASE LEGAL

Organizacion de Talleres  {1.- D.L. N° 613, cddigo del Medio Ambiente v de los recursos
para consulta previa para la |naturales.
creacion de ACRs y Plan de |2.-Ordenanza Regional N° 244-GOB-REG-HVCA/CR, aprueba
difusion de la creacion de  |el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
una ACR. Gobierno Regional de Huancavelica (Pliego Regional)

REQUISITOS

Creacion de una Area de Conservacion ACR.
Proyectos de Inversiones de Areas Forestales (Planes Operativos Anuales)

INSTRUCCIONES

Folletos, almanaques.
Resolucion de Aprobacién de Expedientes de Proyectos Forestal

FRECUENCIA

Trimestral

FORMULARIOS

no se consideran formularios
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

MANUAL DE FROCEDIMIENTOS

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

1 SUB GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y AREAS PROTEGIDAS
: Otorgamiento de Informacion Ambiental de Recursos Naturales y Biodiversidad
:_Se otorga informacion segun a la solicitud del interesado

Protegidas

CONTROLY
ORGANO/UNIDAD ACCION |TIEMPO MATERIALES O
N° |SUCUENCIADE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL . REGISTRO DE LA
CRGANICA EJECUTADA | (Min} |EQUIPOS UTILIZADOS ACCION EJECUTADA
1 Recepciona solicitud por parte del interesado Secretaria/a Sub g:trjni:} de Afjecursos Elaborar 5 lapiceros. sellos. tampon sistema informético-
para la otorgacion de informacion. rales y /veas P ' ' P SISGEDO
Protegidas
Toma conocimiento, revisa y deriva a un Sub Sub Gerencia de Recursos tqmg . )
2 - B Naturales y Areas conocimiento/ 90 lapiceros, sellos, tampén documento
especialista para su atencion. Gerente/a ’ .
Protegidas deriva
Sub Gerencia de Recursos
3 |Recepciona documento Especialista Naturales y Areas recepciona 10 lapiceros, sellos, tampén documento
Protegidas
Sub Gerencia de Recursos avel bond. t6ner
4 |Revisa y consolida informacidn solicitada. Especialista Naturales y Areas revisayremite | 240 pc, papetbond, ' informe
X lapiceros, impresoras
Protegidas
Sub Gerencia de Recursos i
5 |Eleva con informe la informacion solicitada. | Especialista Naturales y Areas eleva 10 be. papel pond, toner, informe
’ lapiceros, impresoras
Protegidas
Recepciona, registra y deriva a despacho la . Sub Gerencia de Recursos . , . sistema informatico -
6 | 9 o Secretaria/a Naturales y Areas registra/deriva 10 pc, cuadernos, lapiceros
informacion solicitada. X SISGEDO
Protegidas
Entrega al interesado la informacion . Sub Gerencia de Recursos pc, papel bond, toner, sistema informatico -
7 - Secretariala Naturales y Areas entrega 5 . .
solicitada. X lapiceros, impresoras SISGEDO
Protegidas
8 Archivo de la informacién entregada al Secretarial Sub (;e;encixa de A}?ecursos hi 5 pc, papel bond, téner, sistema informatico -
interesado. ecretariaia aturales y Areas arehivo lapiceros, impresoras SISGEDO
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-GRRNyGA-SGRNyAP-02: Otorgamiento de Informacion Ambiental de Recursos Naturales y Biodiversidad
Tipo de
Contador de recursos Tipo de actividad tpo
valor
Recursos Recursos ldentificables (materiales)
° Tiempo Humanos
& Actividad Area . 5 c o o -
o {min) D @ .| e 5 . ® g 3P
slele| 181 1818.lc|, |S181 8|2 |8 |8 |2 [<|&S
si2ls| 18118 |28lsi2|g |8l 5135 2|23 |5
2 loiSio@m |21 |Egale 21> & (] g lﬁ by (&)
glolgldls |6 |ele sl g8 ¥ |- <
3lal8] 2| |R|BS|S w28 |©
CAEI IR R =< w® -
Recepciona solicitud por parte del Sub Gerencia de
1 [interesado para la otorgacion de Recursos Naturales y 5 1 1 111 1 1
informacion. Areas Protegidas
Toma conocimiento, revi deriva Sub Gerencia de
2 conoc fevisa y U 1 Recursos Naturales y S0 1 1 111 1 1
especialista para su atencion. )
Areas Protegidas
Sub Gerencia de
3 |Recepciona documento Recursos Naturales y 10 1 1 111 1 1
Areas Protegidas
Sub Gerencia de
4 |Revisa y consolida informacion solicitada. | Recursos Naturales y | 240 S T O O I 1 1 1
Areas Protegidas
Eleva con informe la informacion Sub Gerencia de
3 e melain Recursos Naturales y | 10 EEIEEERE 1 1 1
solicitada. .
Areas Protegidas
Recepciona istra y deriva a despacho Sub Gerencia de
6| oo ha, registra y Geriva a despa Recursos Naturales y 10 1 1 1 1 1 1
la informacién soficitada. :
Areas Protegidas
Entrega al interesado la informacién Sub Gerencia de
7 . Recursos Naturales y 5 1 L0 B O I 1 1
solicitada. i
Areas Protegidas
) . . Sub Gerencia de
8 Archlvo de fa informacion entregada al Recursos Naturales y 5 1 lal11q 1 p
interesado. .
Areas Protegidas
TOTAL 375
TOTAL DIAS s\ 0.78
S #\
2%
-------- g2 587
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE BLOQUES
MP-GRRNyGA-SGRNyAP-02: Otorgamiento de Informacion Ambiental de Recursos Naturales y Biodiversidad

Secretaria Sub Gerente Especialista

Recepciona solicitud por parte del
interesado para la otorgacion de ¢
informacién.

Revisay en el casode estar conforme
b consolida informacién solicitada
contrario devuelve.

X Toma conocimiento, revisa y deriva a un especialista
para su atencién.

NO

St

¥
Recepciona, registra y deriva a despacho Eleva con mfo!r'mteflja informacion
la informacion solicitada. solicitada.
v

Entrega al interesado la informacion
solicitada.
v

Archivo de la informacion entregada al
interesado.

v

Archivo

FIN

---
.
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10.

11.

12.

Definicion de Términos

Articula: corresponde a la hoja de los arboles del genero pinos.

Arbol Plus: Arbol que ha sido intensamente seleccionado segun su
superioridad fenotipica.

Arbusto: Vegetal de hasta 5m. De altura, con ramificaciones variadas por lo
gue no tiene tronco definido.

Bosque: Comunidad bioldgica donde predominan los arboles en extensién
de una misma o distinta especie.

Bosque Artificial: Bosque formado por el hombre, es decir ha intervenido
en su nacimiento o repoblacién.

Bosque Natural: bosque done el hombre no ha intervenido en su nacimiento
0 repoblacién sindnimo: bosque nativo.

Bosque proteccién: Areas cubiertas con bosques destinadas por el estado
para fines de conservacién de los cuales no se pueden extraer productos
con fines comerciales.

ACR: Area de Conservacion Regional.

Recursos Naturales: Un recurso natural es un bien o servicio proporcionado
por la naturaleza sin alteraciones por parte del ser humano.

Biodiversidad: Es la variedad de la vida, incluye varios niveles de la
organizacion bioldgica. Abarca a la diversidad de especies de plantas,
animales, hongos y microorganismos que viven en un espacio determinado,
a su variabilidad genética, a los ecosistemas de los cuales forman parte
estas especies y a los paisajes o regiones en donde se ubican los
ecosistemas.

Area Protegida: Son espacios creados por la sociedad en su conjunto,
articulando esfuerzos que garanticen la vida animal y vegetal en condiciones
de bienestar, es decir, la conservacion de la biocdiversidad, asi como el
mantenimiento de los procesos ecologicos necesarios para su preservacion
y el desarrollo del ser humano el cual contribuyen a la conservacion del
patrimonio natural y cultural del pais.

SERNANP: servicio nacional de areas naturales protegidas por el estado.
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4.17. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUB GERENCIA DE LA JUVENTUD,
CULTURA Y DEPORTE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS:

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

4 4
HUANCAVELICA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO: LINEA
UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE LA JUVENTUD, CULTURA Y DEPORTE
N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
1| MP-GRDS-SGJCyD-01 Organizacion de Actividades que promueven el desarrollo de la Juventud, Cultura y y
Deporte a nivel Regional.
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GOBIERNO REGIONALDE

Procedimiento N° 01

Organizacion de Actividades que promueven el desarrollo de la Juventud,

Cultura y Deporte a nivel Regional.

DATOS DEL PROCEDIMIENTO
HUANCAVELICA
PROCEDIMIENTO N° CODIGO
1" MP-GRDS-SGJCyD-01
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

ORGANO: LINEA
UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE LA JUVENTUD CULTURA Y DEPORTE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Organizacion de actividades que promueven el desarrolio de la Juventud, Cultura y Deporte a nivel

Regional
FINALIDAD BASE LEGAL
1. Ley N°27867-ley de los Gobiemos Regionales y su
modificatoria.

2. Ordenanza Regional N° 261-GOB-REG-HVCA/CR, que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Fomentar el deporte con enfoque Unidad Ejecutora No. 001 ~ Sede Central del Gobierno
intercultural y participacion activo de |Regional de Huancavelica.

la juventud a nivel regional 3. Ordenanza regional N°252-GOB.REG-HVCA/CRde la
Institucionalizacion de la Media Maratén Internacional
Huancavelica
4. Resolucion gerencial regional  N°093-2016-GOB.REG-
HVCA/GRDS

REQUISITOS

PO, aprobado, Plan de Actividades aprobado.
INSTRUCCIONES
De acuerdo a la programacion en el plan de trabajo
FRECUENCIA
De acuerdo a lo programa en el POI

FORMULARIOS
No se Utiliza ningln tipo de formulario

Y
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

o,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

SUB GERENCIA DE LA JUVENTUD CULTURA YDEPORTE
Organizacion de actividades que promueven el desarrollo de fa Juventud .Cultura y Deporte a nivel Regional
Fomentar el depoerte con enfoque intercultural y participacion activa de la juventud.

CONTROL YREGISTRO

ORGANO/ UNIDAD ACCION TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS
N°
SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA (minutos) UTILIZADOS DE LA ACCION
EJECUTADA
Elabora plan de trabajo de acuerdo a la programacion del plan Asistentela Sub Gerencia de la Juventud Pc, impresora, téner, papel
1 ST " : Elabora 10 . . Plan
operativo institucional Administrativo Cultura y Deporte bond, lapicero, sello, tampon
. - . Asistente/a Sub Gerencia de la Juventud . tampaén. lapicero, seflo, Sistema Informatico
2{P
resenta plan de trabajo para su revisién y aprobacidn Administrativo Cultura y Deporte Tramite 2 fechador SISGEDO
Recepcion de plan de trabajo y deriva a despacho para su Secretarialo Sub Gerencia de la Juventud Tramite 5 tampdn, lapicero, sello, Sistema Informatico
evaluacion. ana Cultura y Deporte fechador SISGEDO
Toma conocimientos y revisa plan de trabajo, y en caso de Responsable Sub Gerencia de la Juventud Revisa 30 tampon, lapicero, sello, Sistema Informalico
estar conforme, caso contrario dewuelve para su reformulacion. ponsa Cultura y Deporte fechador SISGEDO
Recepcion de plan de trabajo para organizar actividad y deriva . Gerencia Regional de " tampon, lapicero. selio, Sistemna Informatico
5 a despacho. Secretarialo Desarrollo Social Recepcion 2 fechador SISGEDO
6| Toma conocimiento y revisa plan de frabajo Gerente/a Regional Gerencia Regional de Revisa 30 PC, fapicero Sistema informético
yrensap - g Desarrollo Social 1ap SISGEDO
Aprueba plan de trabajo y visa en sefial de conformidad caso Gerente/a rRaional Gerencia Regional de Aprueba 30 Pc. impresora, téner, papel Sistema Informatico
contrario devuelve para levantar observaciones g Desarollo Social P bond, lapicero, seflo, tampén SISGEDO
Una vez aprobado el plan de trabajo se autoriza iniciar con tas Responsable Sub Gerencia de la Juveniud Conocimiento 15 Lavicero. papel. sello. tamndn Plan
actividades programadas, P Cultura y Deporte ) P -papen ) pon.
- ; - :
91Se ejecuta actividades programadas. Ast§t¢nte,g Sub Gerencia de la Juventud Ejecuta actividades 5760 Pe, fmpresora, toner, papgl Plan
Administrativo Cultura y Deporte bond. lapicero, sello, tampon
10| Elabora informe de los resultados de la actividad organizada. As@gnte/; Sub Gerencia de fa Juventud Elabora 480 Pe. impresora, toner, papgl Plan
Administrativo Cultura y Deporte bond, lapicero, sello, tampén
1 Presenta informe respectivo del resultado de la actividad Asistente/a Sub Gerencia de la Juventud Presenta 10 tampén, lapicero, sello, Sistema Informatico
realizada. Administrativo Cultura y Deporte fechador SISGEDO
oma conocimiento de ‘resultados obterpdos enel eve;jto Y Sub Gerencia de la Juventud - tampén, lapicero, sello, Sistema Informatico
12|realiza las recomendaciones del caso si fuera necesario para Responsable Conocimiento 20
! Cultura y Deporte fechador SISGEDO
posteriores eventos.
13|Archivo de infarme. Secretarialo Sub Gerencia de fa Juventud Archivo 5 archivador, separador Sistema hnformatico

Cultura y Deporte

SISGEDO
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TABLAASME VERSION MEJORADA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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L Tipo de
Contador de recursos Tipo de actividad P
valor
fé’ Recursos Recursos indetificables
-3 .
= Humanos (Materiales)
8 . é & P fo) o —
S Actividades Area £ N g s | T | 2|2 < S|
g s Slel| . @ |2 £ £
e BEEI8Ee (S |5lel lcloltlel8 ]l 5|8 |88 |7 |8|a
& [EESI2E Blolaleleini2|2R|c|8] & | & ool LU 4 O
= mA@?{)’oma.g_g_)C—vngcZ’ao
f—‘ég*&%&& Q_Q‘é%mm%ﬁ% -
2ES|EP M 1B BT TS| A 4
. - Sub Gerencia de la
1 Elabora plap dg tra}bap de acuerdo a la programacion del Juventud Culturay 10 1 11111114 1 1
plan operativo institucional
Deporte
Sub Gerencia de la
2 | Presenta plan de trabajo para su revision y aprobacion Juventud Culturay 2 Ti1p11 1 1
Deporte
- . . Sub Gerencia de la
3 Recepc'on.c'ie plan de trabajo y deriva a despacho para Juventud Culturay 5 1 si1l114 1 1
su evaluacion.
Deporte
Toma conocimientos y revisa plan de trabajo, y en caso Sub Gerencia de la
4 | de estar conforme, caso contrario devuelve para su Juventud Culturay 30 1 110101 1 1
reformulacion. Deporte
Recepcién de plan de trabajo para organizar actividady | Gerencia Regional de
5 . . 2 1 11111 1 1
deriva a despacho. Desarrollo Social
6 | Toma conocimiento y revisa plan de trabajo. Gerencia Reg:ong! de 30 1t 1 1 1
Desarrollo Social
Aprueba plan de trabajo y visa en sefial de conformidad Gerencia Regional de .
7 . . . 30 Tttt 1 1
caso contrario devuelve para levantar observaciones Desarrollo Social
Una vez aprobado e plan de trabajo se autoriza iniciar Sub Gerencia de la
8 , Juventud Cultura y 15 1 IBREEER 1 1
con las actividades programadas.
Deporte
594
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MARUAL DE PROCEDIMIENTOS
- Tipo de
Contador de recursos Tipo de actividad \f)ator
§ Recursos Recursos Indetificables
£ Humanos {Materiales)
2 € s < o ) —
@ Actividades Area = Q2 3 S & > S |«
a. 8_«:29%:0_ «| o el R ‘@ _g g '_E<>t3;:‘>
£ g8 g|lsls® |5, |5lol,l5/8|8l8] & A g | @& S |0
w‘fbgg*&ouwwnmgaggga ¥ = w < &
= 1@ 28% 50 ga|tlslglelo|glE|Zlg] ©
e Sl 520 & al=iglai®igiclslia B
2 Eolgoal gl 188 T8
=4 g Dy -
Sub Gerencia de la
9 | Seejecuta actividades programadas. Juventud Culturay 5760 TPty 1 1
Deporte
. - Sub Gerencia de la
f
10 Sr!fgat;girzaaagaorme de los resultados de la actividad Juventud Cultura y 480 | 1 PR PR PA PR P 1 1
) Deporte
) ) . Sub Gerencia de la
P
11 f ;;iszeargz informe respectivo del resultado de la actividad Juventud Cultura y 10 1 1111114 . 1
’ Deporte
Toma conocimiento de resultados obtenidos en el evento | Sub Gerencia de la
12 | yrealiza las recomendaciones del caso si fuera Juventud Culturay 20 1 i1y 1 1
necesario para posteriores eventos. Deporte
Sub Gerencia de la
13 | Archivo de informe. Juventud Culturay 5 1 i1 1 1
Deporte
TOTAL 5
TOTAL DIAS 0.01
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDUMIENTOS

DIAGRAMA DE BLOQUES

MP-GRDS-SGJCyD-01:Organizacion de actividades que promueven el desarrollo de la Juventud ,Culturay Deporte anivel Regional

Gerencia Regional de Desarrollo Social

Sub Gerencia de la Juventud Cultura y Deporte
Gerente/a Regional

Secretarialo

Asistente/a Administrativo Secretarialo Responsable
INICIO . ) ) ‘
- - . Toma conocmentos yrevisa Deriva con proveido al auditor
Recepcién de plan de trabajo y plan de rabajo. y en casode encargado Recepcion d.e plan de Jan do trabi
. i H i » 5 ’ = 1+ Toma conocimientoy revisa plan de trabajo.

2 Elabora plan de trabajo de N deriva ae(\i;lsupaicigr? parasu ¥ estar ng\fgg:z c:rsgjscsmrano trabajo para organizar actividad y " y P J
I acuerdo a la programacion del ' pare deriva a despacho.
! reformulacién.

plan operativo institucional.

Aprueba plan de trabajo y visa en sefial de

Una vez aprobado ¢l plan de
trabajc se autoriza iniciar conlas |4 conformidad caso contrario devuelve para
levantar observaciones.

aclividades programadas.

Presenta plan de trabajo para su
revision y aprobacion.

]
S
Toma conocimiento de resultados
obtenidos en ef evento y realiza
Se ejecuta actividades las recomendaciones del caso si
+ fuera necesario para posteriores
programadas. oventos.
¥

Elabora informe de los resultados Archivo de informe. "
de la actividad organizada.
I

v ¥
Presenta informe respectivo de W

los resultado de la actividad

realizada,
[ INICIO
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Glosario de Términos

1. SGJCyD: Son las siglas de siglas de Sub Gerencia de la Juventud. Cultura y
Deporte.

2. Plan Operativo Institucional: El plan operativo institucional (POD), es un
instrumento de gestion de corte plazo que define las actividades gue se
llevaran a cabo en periodo de un afio.

3. Manual de Procedimiento: Contiene en forma detallada las acciones gue se
sigue en la ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento de las
funciones de las unidades organicas.

4. Cultura: Se refiere a los comportamientos especificos e ideas dadas que

emergen de estos comportamientos.

5.0
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.18. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA OFICINA REGIONAL DE
ATENCION A LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD.
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LLLLL
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ACONDICION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

GORIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS:

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

HUANCAVELICA

¥

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: LINEA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA REGIONAL DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD-OREDIS

N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
1 MP- GRDS-OREDIS - 01 Atencidén a Solicitud de certificado de Discapacidad
5 MP- GRDS-OREDIS - 02 Taller de sensibilizacion a funcmnarlos‘pubhcos y przy’ados en cumplimiento a
la Ley 29973 a nivel de la Regién 3
3 MP- GRDS-OREDIS - 03 Registro y actualizacion del padron de Personas con Discapacidad
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Procedimiento N° 01

Atencidn a Solicitud de certificado de Discapacidad

GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

01/03 MP- GRDS-OREDIS-01

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

ORGANO: APOYO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA REGIONAL DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD-
OREDIS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Atencion a solicitud de Certificado de Discapacidad

FINALIDAD BASE LEGAL
Acreditacion de personas con discapacidad |"Ley General de la Persona con Discapacidad Ley
del Departamento de Huancavelica N° 29973".
REQUISITOS

Copia de DNI, Dos fotografias tamarfio carnet a colores, solicitud, Constanacia emitida por la
autoridad (Teniente Gobernador y/o Presidente de la Comunidad) a la persona con discapacidad
auditiva o visual.

INSTRUCCIONES

Coordinacion con CONADIS para la obtencion de Resolucion y carnet de Discapacidad.

FRECUENCIA

Permanente

FORMULARIOS

Formato de Certificado de Discapacidad, Formato Solicitud de Declaracion Jurada.
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GUBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

MARNUAL DE PROCEDIMIENTOS

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

- OFICINA DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD-OREDIS
. Atencidn a solicitud de Certificado de Discapacidad

. Acreditacion de personas con discapacidad del Departamento de Huancavelica

MATERIALES O CONTROL Y
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL OR%’;%(XE'@IEAD EJ@%TJ'SXJDA T'E“?SO EQUIPOS REGISTRO DE LA
( UTILIZADOS ACCION EJECUTADA
’ Recepcaqna, registra la solicitud de certificado de secretarialo OREDIS Recepqona y 5 tampén, lapicero, libro cuaderno de cargo
discapacidad. registra de cargo
2 |Toma conacimiente y da proveido de documento. Director/a OREDIS proveido 3 sello y lapicero Documento
3 Recepc_sona y venf-;ca el egpednente, para la obtencién Promofor/a OREDIS recep(.:irona y 60 lapicero, pc, libro de cuaderno de cargo
del certificado de discapacidad. Social verifica cargo
lapicero, papel, téner,
4 |Elabora Plan de trabajo. Prc;rgg;r/a OREDIS Tramita 60 impresora, Plan de trabajo
computadora
. Gerente/a . .
5 |Aprueba Plan de trabajo. Regional GRDS Aprueba 20 lapicero sisgedo
6 |Autorizacién de salida. Gerelnte/a GRDS Autorizacion 10 toner, papel, sello Informe
Regional memo
) lapicero, papel. téner,
7 {Informe de plan de trabajo realizado. Promo.tor/a OREDIS Ela?oracson del 60 impresora, Informe de actividad
Social informe
computadora
8 Firma Qe Certificado de discapacidad, por el médico Viedico Hospital Firma 480 lapicero, §eilo y Documgnto - cgrt:ﬁcado
Rehabilitador. tampon de discapacidad.
- . ) Promotor/a . . .
8 |Recoge Certificado de discapacidad. Social OREDIS Recoge 60 lapicero, tampén, sello Sisgedo
10 Prgvgfdo para enwg de cemfxcado.a CON.AD]S' para Director OREDIS emitir proveido 10 lapicero y§ello de documento
emision de resolucion y carnet de discapacidad. proveido
I, lapi ,
11 |Envio de expedientes. Promotor/a OREDIS envia 20 Pape - lapicero, Documento
Social impresora,
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MARNUAL DE PROCEDIMIENTOS

MATERIALES O CONTROL Y

N° SECUENCIADE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL OR(;’;%%J’:;":AD EJ?C::(l:JI”t(‘):DA T’gjﬁgo EQUIPOS REGISTRO DE LA

UTILIZADOS ACCION EJECUTADA
12 |Elabora y firma la Resolucion y Carnet Presidente/a | CONADSIS-Lima |  Elabora 43200 Pai&e;‘r;agfaem} Remite certificado
13 |Recepciona la Resolucion y carnet de Discapacidad. Promgt or/a OREDIS Recepciona 20 lapicero, tampog' y Registrar el documento

Social sello de recepcidn

14 |Distribuye Resolucion y Carnet. P “’S”;é’it;r’a OREDIS Distribucion | 14400 Lapicero Archivar la copia
15 |Archivo de copia de Resolucién y Carnet. Pr%n;é)it;r/a OREDIS archivo 5 archivador cuaderno de cargo
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GUBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MARNUAL DE PROCEDIMIENTOS

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP- GRDS-OREDIS-01 : Atencion a solicitud de Certificado de Discapacidad

o Tipod
Contador de recursos Tipo de actividad fpoce
= valor
1_3, Recursos Indetificables
c Recursos Humanos .
g o E Materiales] -
8 Actividades Area = @ ) ) S 2| =i 8l |s
= 9 181212 lBaJslclE 1ol |88 | 3 2| B| 8| 2|g|E|S
£ 5121832 9355/8|.15| S |el5l2ls| §| 5| E| Bl 2P |5lm
§ /8|28 ae oi5lalel @lsi2es & & = Wl 4 |O
F s 253 d5(s|EI8 1B 2 %5 82 o | &
© 1= 1D 51 T = o SiE 5
bt ol P e E S 5 clE
i Recepciona. registra la scifcstud de ceriificado de OREDIS 5 1 1 1] 4 1 {
discapacidad.
2 | Toma conocimiento y da proveido de documento. OREDIS 3 1 1 1 1 1 1
Recepcicna y verifica €l expediente, para la
3 OREDIS 80 11 1 1
obtencion del certificado de discapacidad. !
4 Elabora Plan de trabajo. OREDIS . 80 1 HERRR Tt 1
5 Aprueba Plan de trabajo. GRDS © 20 1 1 1 1
8 Autorizacion de salida. GRDS L 1 1 1 1] 1 1
7 Informe de plan de frabajo realizado. CREDIS . 60 1 RN it 1
Firma de Certificado de discapacidad, porel . !
i médico Rehabilitador Hosptal - 480 R ! ! ! !
9 Recoge Certificado de discapacidad. OREDIS 60 1 1 1 1 1 1
Proveido para envio de certificado a CONADIS,
10 para emision de resclucién y camet de CREDIS 10 1 1 1 1 i
discapacidad.
11 Envio de expedientes. OREDIS = 20 1 1 1 1 1 1
12 Elabora y firma la Resoluciony Carnet CONADIS-LIMA 43200 i 1 1 1 1 1
3 Receptiona ’? Resolgciép y carnet de CREDIS 20 ’ 114 1 1 1 q
Discapacidad.
14 Disiribuye Resolucion y Carnet. OREDIS 14400 1 1 1 1 i
15 Archivo de copla de Resolucidon y Carnet. OREDIS = 5 1 1 1 i
TOTAL {(min) 56413
TOTAL DIAS 121.7
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

DIAGRANMA DE BLOQUES
MP- GRDS-OREDIS-01 : Atencion a solicitud de Certificado de Discapacidad
OREDIS GRDS Hospital CONADSIS-Lima
Secretaria Director Promotor Social Gerente Regional Medico Presidente
Recepciona y Aprueba plan
Da lectura de verifica el de trabajo.
Recepciona | fos documentos - expedlente, para 3
Registra Ia’ y el prove;udo ia ob.tencron del - -
solicitud de correspondiente certtﬁcadp de Autor|zacron de
certificado de discapacidad. salida.
discapacidad. ¥
Elabora plande | |
trabajo.
Firma de
proveido para Informe de plan certificado de
envio de de trabajo -« discapacidad,
certificado a realizado. por el medico
CONADIS, para : Reabilitador.
emision de
resoluciéon y Recoge
carnet de - certificado de <
discapacidad. discapacidad.
Elabora y
o Envio de firma la
o expedientes. resolucion y
carnet.
Recepciona la
Resolucion y a
carnet de
¥
Distribuye la
Resolucién y
carnet.
¥
Archivo de copia
de Resolucion y
camedt.
v
Archivo de
documento.
v
Archivo
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento N° 02

Taller de sensibilizacién a funcionarios publicos y privados en cumplimiento
a la Ley 29973 a nivel de la Region

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
213 MP- GRDS-OREDIS-02

ORGANOQ O UNIDAD ORGANICA

ORGANO: APOYO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA REGIONAL DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD-
OREDIS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Taller de sensibilizacion a funcionarios publicos y privados en cumplimiento a la Ley 29973 a nivel

de la Region.
FINALIDAD BASE LEGAL
Conocimiento y cumplimiento de la Ley de  |"Ley General de la Persona con Discapacidad Ley
Personas con Discapacidad nivel de la region. N° 29973",
REQUISITOS

1) Plan de Trabajo aprobado
2) Plan Operativo Institucional Aprobado
3)Certificacion presupuestal

INSTRUCCIONES

Cumplimiento de la Ley de la persona con Discapacidad N° 29973

FRECUENCIA

Trimestral

FORMULARIOS

Registro de Asistencia de participantes
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO!

s

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

: OFICINA DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD.
. Taller de sensibilizacién a funcicnarios publicos y privados en cumplimiento ala Ley 28973 a nivel de la Region

. Conocimiento y cumplimiento de la Ley de PCD a nivel de la regién

MATERIALES O CONTROLY
O
N° SECUENCIADE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL OR%&%J?;EAD EJ@%%?X’DA ﬂ(i:?; EQUIPOS REGISTRO DE LA
UTILIZADOS ACCION EJECUTADA
papel bond,
1 |Elabora y remite Plan de Trabajo Promqtor/a OREDIS elabora y 60 impresora, pc, téner, documento
social remite :
lapicero, sellos
2 |Recepciona, registra Plan de Trabajo Secretarialo OREDIS re(;:;z't?;a’ 5 sello, tampon, lapicero Sisgedo
foma
3 {Toma conocimiento y visa Plan de Trabajo Director/a OREDIS conhocimiento y 20 sello, tampon, lapicero documento
visa
4 {Recepciona, registra Plan de Trabajo Secretaria/o GRDS refj;:t?;a’ 5 sello, tampon, lapicero Sisgedo
5 |Revisa y aprueba Plan de Trabajo ieer:gs;‘a GRDS aprueba 480 (sello, tampdn, lapicero documento
B
6 |Coordinacion con los responsables de OMAPED Promgtor OREDIS Coordinacion 40 Telé on‘o, papel, Hoja de lamadas
social lapicero
2 Emisién de Oficios a responsables de las diversas Promqtor/a OREDIS Redaccion 40 Computadora, téner, Sisgedo
OMAPED social papel
8 |Convocatoria del Evento Promotor/a OREDIS Convoca | 144p | COmputadora toner, | g b pcitario
social papel, impresora
9 {Inscripcion de participantes Responsable OMAPED inscripcion 40 Papel, lapicero Hoja de inscripcion
: G . Promotor/a . Proyector — laptop, y
10 [Ponencia de sensibilizacion de participantes . OREDIS Exposicion 60 Grabacion y fotos
social plumones
11 {Ponencia de sensibilizacidn de participantes Director/a OREDIS Exposicion 40 Proy;i t‘%roz(l;ptop, Grabacion y fotos

‘6\

\

« et

‘4-%' & 5 50899

606

161000



o,

(U G SR (R S Y R G (RN GRS CH GRS SR G GRNE G RN (RN W G (Y GR SR GRS (R G G G SR G
GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MATERIALES O CONTROLY
N° SECUENCIADE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL OR%%%’%‘EAD EJ@%?JET(??DA TI(EMTSO EQUIPOS REGISTRO DE LA
UTILIZADOS ACCION EJECUTADA
12 |Firma de acuerdos Responsable OMAPED Firmas 40 Libro de acta Libro de actas
13 |Elaboracién de Informe de actividades realizadas Promotor/a OREDIS elaboracionde o, | Papel, computadora, SISGEDO
Social resultados lapicero
Revisa Informe de actividades y remite a Gerencia . ) Papel, computadora,
14 Regional de Desarrollo Social Director/a OREDIS revisa 30 lapicero SISGEDO
15 jArchivo de Documento Secretaria/o OREDIS Archivo 5 Archivador SISGEDO
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP- GRDS-OREDIS-02 Taller de sensibilizacidn a funcionarios piblicos y privados en cumplimiento ala Ley 29973 a nivel ¢k la Region
. - Tipo de
n Contador de recursos Tipo de actividad valor
Q
5 - - ¢ fod o | @ g
o £ |Recursos Humanos Recursos Indetificables (Materiales) :g _% 3 g| =
] i E o] o & - o I . ¢ ! T & g I
g Actividades Area ;g-ﬁagﬁggcewo 8%:90 g 5 : g g g 4 2 4§§
Q‘E'EE‘GE‘@gQ‘aQ’b@gmmo%gom‘“‘”% > 21510
ElEols|eonlg|g|E|L2R|3Z 85 a8 o|25 o
o o= QiAalsE =12 o = 01T e
1 {Elabora y remite Plan de Trabajo OREDIS| 60 | 1 1 1 1 1 1 171 1
2 |Recepciona, registra Plan de Trabajo OREDIS| 5 1 11 1 1 1
3{Toma conocimiento y visa Plan de Trabajo OREDIS| 20 1 1 1 1 1
4 |Recepciona, registra Plan de Trabajo GRDS | 5 1 111 1 1 1
5Revisa vy aprueba Plan de Trabgjo GRDS | 480 111 1 1 1
6 |Coordinacion con los responsables de OMAPED | OREDIS | 40 | 1 1 1 1 1 1
Emision de Oficios a responsables de las .
1
dversas OMAPED OREDIS| 40 | 1 1 1 o
8 |Convocatoria del Evento OREDIS | 1440{ 1 1 1 1 11 1
9 lInscripcion de participantes OMAPED| 40 T 1 1 1 1
10{Ponencia de sensibiizacion de participantes OREDIS| 60 | 1 T 1 1
11|Ponencia de sensibilizacion de participantes OREDIS | 40 1 1" |1 1 1
12{Firma de acuerdos OMARPED| 40 1 1 i 1
13|Elaboracion de Informe de actividades reaizadas| OREDIS | 60 | 1 1 1 1 1 1
. |Revisa Informe de actividades y remite a
4 Gerencia Regional de Desarrollo Social OREDIS | 30 1 ! ! 1 ! 1
15|Archivo de Documento CREDIS| 5 1 1 1 1
TOTAL 2365
TOTALDIAS 493
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TUANCAVELICA

GOBIERNO REGIONAL DE T

DIAGRAMA DE BLOQUES

l

oo,

MP- GRDS-OREDIS-02: Taller de sensibilizacion a funcionarios publicos y privados en cumplimiento ala Ley 29973 a nivel de la
Regidn
OREDIS GRDS OMAPED
Secretaria Director Promotor Social Secretaria Gerente Regional Responsable
INICIO
Recepciona, Elabora y remite
registra Plan 1< Plan de Trabajo.
de Trabajo. Toma
.| conocimientoy Recepciona, registra | || Revisay aprueba
visa Plan de Plan de Trabajo. Plan de Trabajo.
Trabajo Coordinacién con 1
los responsables |«
de OMAPED
v
Emision de Oficios
a responsables de
las diversas
. OMAPED
Ponencia de
sensibilizacion S
de participantes.
Convocatoria del > Inscripcion de
Evento participantes
Archivo de
Documento. Ponencia de
v - sensibilizacion de
Archivo participantes.
» Firma de acuerdos.
Revisa Informe .
FIN de actividades y EI?t;oraczog de
L remite a Gerencia |4 niorme ae ¢
; actividades
Regional de realizadas
Desarrollo Social. .
X
54 609
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pt

Procedimiento N° 03

Registro y actualizacién del padrén de Personas con Discapacidad

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
313 MP-GRDS-OREDIS-03

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

ORGANO: APOYO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA REGIONAL DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD-
OREDIS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Registro y actualizacion del padrén de Personas con Discapacidad

FINALIDAD BASE LEGAL

Tener una base de datos de la Poblacion de
Personas con Discapacidad existente por
Provincias

"Ley General de la Persona con Discapacidad Ley
N° 29973".

REQUISITOS

1) Carnet de discapacitado
2) Resolucion de discapacidad

INSTRUCCIONES
Mantener actualizado el registro de padrén
FRECUENCIA
Permanente
FORMULARIOS

No se considera formularios

L
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

. OFICINA DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

. Registro y actualizacién del padron de Personas con Discapacidad
- Tener una base de datos de la poblacion de las Personas con Discapacidad existentes por Provincias

MATERIALES O CONTROL Y
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL OR((;)AR%(XSIEQAD EJQ%?}?EDA T'(;'?SO EQUIPOS REGISTRO DE LA
UTILIZADOS ACCION EJECUTADA
1 JRecepciona de Resolucion y carnet de Discapacidad. | Secretaria/o OREDIS recepciona 18 Laplcegzut;m pony Cuaderno de registro
foma Lapicero, t On
2 {Toma conocimiento y remite para su atencién Director/a OREDIS conocimiento y 26 picer '“ asmpo y documento
remite seto
3 {Recepciona documento Respon; able OREDIS recepciona 10 Lapicero, tampon y Cuaderno de registro
de registro sellos
Verificar el ndmero de Resolucion y Carnet de Responsable . . . o
4 Discapacidad de registro OREDIS Verifica 42 Lapicero y papel Hoja de tramite
5 lingresa y actualiza datos Respon§able OREDIS Ingresa 58 Computadora © Base de datos
de registro impresora
Emieis - -
5 mision qe pfrcms a responsables de OMAPED para Respon§able OREDIS emite oficio 405 pape?l bond, Iaplgero, Cuaderno de Cargos
su conocimiento. de Registro pc, impresora, téner
7 1Archivo cargo de documentos Respon§abie OREDIS archivo 12 archivador Cuaderno de Cargos
de Registro

Conic oS
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA

MP- GRDS-OREDIS-03 : Registro y actualizacién del padrén de Personas con Discapacidad

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MARNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Contador de recursos

Tipo de actividad

Tipo de valor

g Recursos Recursos ldentificables 5 5 g 1is! 8
2 |Humanos (Materiales) 5l @ | & |8 %
14 r) @ o £ = <‘g qu ot B3
2 Actividades Aaea | E 1Qlsln 8 o 5| | s8] & | = < 4l £«
£ s |205/% 251218 |03|m|3] |5 5l ° 15| @
2 mi=lc B ol=ls1al 89l =2 8
E 1215813 FIEIE|B|SIEIE] 5|2 € |8lt
2 Ie 519 o280 o =] o
- B § - é & = 5
4 Recepciona dg Reso!gcnon y carnet de orepis! 18 |4 114 1 1 1
Discapacidad.
2 | Toma conocimiento y remite para su atencion |OREDIS| 26 1 1 1 1 1
3 Recepciona documento OREDIS] 10 1T 1111 1 1 1
4 Verificar el numerg de Re§o|ucsony0amet de OREDIS| 42 ] 1 1 y 1
Discapacidad
5 Ingresa y actualiza datos OREDIS| 58 1 111 1 1
6 Emision de oficios a respohsgbles de OMAPED OREDIS| 495 1 y 11111 1l 4 1
para su conocimiento.
7 Archivo cargo de documentos OREDIS| 12 1 1 1 1
TOTAL 661
TOTAL DIAS 1.38
612
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GORIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMADE BLOQUES

MP-GRDS-OREDIS-03 : Registro y actualizacion del padron de Personas con Discapacidad
OREDIS
Secretaria Director Responsable de registro
INICIO
Recepciona de Resolucion .1 Toma conocimientoy remite »| Recepciona documento
y carnet de discapacidad. 4 para su atencion. P n )
Verificar el numero de

Resolucion y camnet de
Discapacidad.
v
Ingresa actualiza y datos.

A2

Emision de oficios a
responsables de OMAPED
para su conocimiento.

4
Archivo de cargo de
documentos
v
Archivo de documentos

v
Archivo

613
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.19. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO
DE ASIiS”
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[ 34



GOBIERNG REGIONAL DE

HUANCAVELICA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS:

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: LINEA '
UNIDAD ORGANICA: ALDEA INFANTIL "SAN FRANCISCO DE ASiS"

N° CcODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
1 | MP-GRDS-AISFA-01 | Internamiento de menores en la Aldea Infantil San Francisco de Asis

2 | MP-GRDS-AISFA-02 |Reinsercion familiar 3

3 | MP-GRDS-AISFA-03 | Externamiento por mayoria de edad

615
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Procedimiento N° 01

Internamiento de menores en la Aldea Infantil San Francisco de Asis

JBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

NCAVELIGH

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

173 MP-GRDS-AISFA-01

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

LINEA
ALDEA INFANTIL "SAN FRANCISCO DE ASIS"

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Internamiento de menores en {a Aldea Infantil San Francisco de Asis

FINALIDAD BASE LEGAL

« Ley N 29174 Ley General de Centros de
Atencion Residencial de Nifios, Nifias vy
Adolescentes y su Reglamento, aprobado con
Decreto Supremo N° 008-2009 MIVDES.

° Decreto Legislativo N° 1098 - Decreto Legislativo
que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
y su Reglamento de Organizacion y Funciones
*Ordenanza Regional N° 338-GOB.REG-HVCA/CR
de fecha 25/04/2016 que aprueba la Estructura
Orgénica y el Reglamento de Organizacion vy
Funciones — ROF de la Sede Central del Gobiernc
Regional de Huancavelica.

Atender integralmente a los menores
en estado de abandono moral o
material, ingresados por disposicion
judicial.

REQUISITOS

Resolucion de menores que se encuentren en estado de orfandad total o parcial, moral o
material, Menores en situacién de Extrema Pobreza.

INSTRUCCIONES

Seguimiento de la Situacién como se encuentra el menor Visitas Sociales Evaluacion de la
Situacion Socic Econdmica del Menor. Informes correspondientes. Oficio y Resolucion.
Evaluacion Psicologica e Intervencién Psicologica.

FRECUENCIA

Elinternamiento de menores esté sujeto a mandato judicial por el poder judicial (juzgado de
Familia y Juzgado mixto de provincia), Ministerio Publico (Fiscalia de Familia)

FORMULARIOS

No se cuenta con formularios

616



GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

MANUAL DE PROCEDBIMIENTOS

FICHADE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO: “"ALDEA INFANTIL SAN FRANCISCO DE ASIS"
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Internamiento de menores en la Aldea Infantil San Francisco de Asis
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTQ: Atender Integralmente a los menores en estade de abandono moral o material, ingresados por disposicién judicial,

CONTROL Y REGISTRO
TIEMP MATERIALE S
N°| SECUENCIADE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO/ UNIDAD ACCION EJECUTADA I_ MPO IALES O EQUIPO DE LAACCION
ORGANICA {minutos) UTILIZADOS
EJECUTADA
Recepciona Resolucis " i ! on, i
1l ecepquna ?SO ucion para el Secretaria/o - AISFA Ajdea‘lnfantsl Sa’n” Recepciona 5 Lapicero, se sy tampqnv Cuaderno de Registro/AISFA
internamiento de menores. Francisco de Asis cuaderno de registro, archivador.
2 Toma Conoctnjsgnto dispone ubicar al menor Director/a - AISFA Aideaﬂlnfamil Sa,n,, Dispone 5 Lapicero, sellos y tampdn. Cuademo de Registro/AISFA
en uno de las viviendas Francisco de Asis
Procede a la colocacién de vivienda para su |Auxiliar de Formacion | Aldea Infantil "San o . . , .
3 ) ) i . . sell deR JAISFA
respectiva atencidn del menor albergado. del Nifio - AISFA | Francisco de Asis” Ubicacion de vivienda 1 Lapicero, sellos y tampon Cuaderno de Regisiro
Toma conocimiento para su respectivo Trabajadorfa Social - | Aldea Infantil "San . iy Lapicero, sellos, tampon y )
4 - » .
seguimiento familiar del menor albergado. AISFA Francisco de Asis” Seguimiento Familar 30 celular Cuaderno de Registro/AISFA
Procede a la evaluacion Psu:olog;ca del N Aldea Infantil "San ) o Computadora, im presora, toner, Informe de evaluacion/File
5 {menor albergado Soporte emocional del Psicologofa - AISFA ) .« |Evaluacion Psicologicaj 400 lapicero, papel bond, juegos )
) ., L Francisco de Asis . 2 del albergado/Archivador
menor y proceso de intervencion terapéutica. ltdicos, test de evaluacién
Reahza los rgqp erimientos de pedidos ‘de Auxiliar de Formacion | Aldea Infantil "San . . Papel bond, lapicero, sellos y ) »
6 |bienes y servicios que el menor necesita o . . {Realiza Requerimiento 25 . Sistema Informatico/SIGA
o del Nifio - AISFA Francisco de Asis tampon
para su atencién integral.
7 Qfggf k;Se;\(jig:irm:erzloiw :iopre:éx;?: Administrador/a - Aldea Infanfi "San Hoja de 20 Lapicero, seflos y tampon Kardex
y o d AISFA Francisco de Asis” | Requerimiento/Kardex P ' ytamp
para su atencién integral.
8 Dispone la atencién educativa, mediantela | Trabajador/a Social - | Aldea Infantil "San Dispone 20 anpelg (;nc:, tcigeirég;;prseesg:( Cuademno de Reaistro/AISFA
matricula en los distintos centros educativos, AISFA Francisco de Asis" P computaco Z;m;jén ’ y E
Apoyo en fa ensefianza y aprendizaje del " - .
. Auxiliares en Aldea Infantil "San . Plumén, papelote, proyector, .
9 g:il?i (n)lr;;eirnrzgcr)ae‘sl cual coadyuvara en el Educacion - ASFA | Francisco de Asis” Apoyo en fa ensefianza; 480 Computadora, Libros. Cuaderno de RegistrofAISFA
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GRDS-AISFA-01: Internamiento de menores en la Aldea Infantil San Francisco de Asis

Contador de recursos Tipo de actividad Tip ;:e
g Recursos Humanos Recursos Indetificables (Materiales)
2 = [5)
£ = 'g 32l @ o & o
. 5} £10 . . c o 3
Pas Actividades Area gc\fgf,’,g),g%‘gggsngcec 8398%0\—%% I S g > 4§<
8 (2l5lc|SlSlz g3 g|g185iclg|glelals alsleelE|3| |2 |G |8 5 |S|E|2
EIBIZ1218| 0% 8L 13Iecl8l5iElElsla|s glZleElRlo| 8 8 | & |8 £ 38
2 |5I1El18|2|812 € &8 E|EFI2E SIS glE 28|80 & | L. F
TR E 8 SN N
< <
1 Recepciona Resolucion para el Secretaria - 5 y 11114 11 1 "
internamiento de menores. AISFA
9 Toma Conocimiento d?spone ubicar al Direccion - ASFAl 5 | 1 11111 ’ y
menor en uno de las viviendas
P la colocacit ivi ]
3 rocedc_ea acoq;acaon de vivienda para su Vivienda - AISFA| 15 1 111l 1 1
respectiva atencion del menor albergado.
4 Toma conocimiento para su respectivo Asistencia Social 30 1 il1l1l4 1 1 1
seguimiento familiar del menor albergado. - AISFA
Procede a la evaluacion Psicolégica del . .
> Psicologia -
§ |menor albergado Soporte emocional del AISFA 400 1 T 1 1 1) 1 1
menor y proceso de intervencion terapéutica.
Realiza los requerimientos de pedidos de
6 [bienes y servicios que el menor necesita Vivienda - AISFA| 25 1 K 1 1
para su atencion integral,
Aliende los requerimientos de pedidos de - 5
) . ) Administracion -
7 [bienes y servicios que el menor necesita 20 1 HIREN 1 1
S AISFA
para su atencién integral.
8 Dispone la atencién educativa, mediante fa  |Asistencia Social 20 1 111l il1l1l 1 1
matricula en los distintos centros educativos, - AISFA
Apoyo en la ensefianza y aprendizaje del Area Académica
9 |menor internado el cual coadyuvara en el 480 111 1111 1 1 1
) - AISFA
desarrollo integral.
TOTAL
TOTAL DIAS
618
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTO!

Ny g

DIAGRAMA DE BLOQUES
MP-GRDS-AISFA-01: internamiento de menores en la Aldea Infantif San Francisco de Asis
. . . uxiliar d . . . . - i . - < .
Secretaria Direccion ﬁor:n'acic'j\ Trabajadora Social Psicologia Auxiliar de formacién Administracion Area Academica
INICIO
4 Toma o
.S Realiza los Afiende los

. Pr ala conocimiento aliz o Apoyo en la
Recepciona To_m;_a ioced‘e, k para su Procede_g la reqqenmlentos de requenmfen'tos de ensefianza y

- Conocimiento colocacion ge ) evaluacion didos de bi pedidos de bienes y :

resolucion para L4 dispone ubicar al bl vivienda parasu ||| respectivo bl Psicolbaica del pedidos de bienes servicios que ¢l aprendizaje del
¢l internamiento p respectiva seguimiento 9 y servicios que el que menor internado.
de menores menar en uno de atencion del familiar del menor menor necesita. menor necesita
’ las viviendas. menor albergado. menor albergado. , para su atencién
k albergado. ) |nte‘gral, FIN
¢ §
Toma
conocimiento
para su
respectivo
seguimiento
familiar del menor
albergado.

A
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA

Procedimiento N° 02

Reinsercion familiar

00014/

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

2/3 MP-GRDS-AISFA-02

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

ALDEA INFANTIL "SAN FRANCISCO DE ASIS"

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Reinsercion Familiar

FINALIDAD

BASE LEGAL

Los menores ingresan a la aldea
temporalmente. Esto a que en razon el
objeto que persigue el Gobiernc Regional
no es mantener a los menores
albergados hasta su mayoria de edad,
sino buscar su reinsercion en el seno
familiar, su colocacion familiar con un

* Ley N° 28174 Ley General de Centros de
Atencion  Residencial de nifios, nifias vy
adolescentes y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 008-2009 MIMDES.

+ Decreto Legislativo N° 1098 - Decreto Legislativo
que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministeric de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables y su Reglamento de Organizacion y

conocido, o su adopcion cuandoes  |Funciones; _
declarado judicialmente en abandono. Es |* Ordenanza Regional N° 338-GOB.REG-
funcion de la trabajadora social y el |HVCA/CR de fecha 25/04/2016 que aprueba la

psicologo trabajar el caso del menor  |EStructura Orgénica y el Reglamento de

albergado. Organizacion y Funciones ~ ROF de la Sede
Central del Gobierno Regional de Huancavelica,
REQUISITOS
Solicitud de internamiento por el familiar biologico. Sentencia material de acuerdo al Mandato
Judicial.
INSTRUCCIONES

Seguimiento de la Situacion como se encuentra el menor Visitas Sociales Evaluacion de la
Situacion Socio Econdmica del Menor. Informes correspondientes. Oficio y Resolucion.
Evaluacion Psicolégica e Intervencion Psicolégica.

FRECUENCIA

Visitas sociales a los familiares bioldgicos a los lugares de origen. Evaluacion e informe
Psicologico de los padres biolégicos.

FORMULARIOS

No se cuenta con formularios

620
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA

o,
i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO: "ALDEA INFANTIL SAN FRANCISCO DE ASis"
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reinsercion Familiar
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Los menores ingresan a la Aldea temporalmente. Esto a razdn de que &l objeto que persigue el Gobierno Regional no es mantener a los

menores albergados hasta su mayoria de edad, sine buscar su reinsercidn en el seno familiar, su colocacion familiar con un conocide, o su adopcion. cuando es declarade judicialmente en
abandono. Es funcion de la trabajadora social y del Psicélogo trabajar el caso del menor albergado.

ORGANO/

ACCION TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS CONTROL Y REGISTRO
° C
N SECUENCIADE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL UNIDAD EJECUTADA |{minutos) UTILIZADOS DE LAACCION EJECUTADA
ORGANICA
1 Re;g{)c;ona Reso[gfslon pa.rale!' externamiento a Secretarialo - Aldeallnfantll Saln” Recepciona 5 Lapicero, sellgs y tampgﬂ, cuaderno Cuaderno de Registro/AISFA
peticion de los familiares biolégicos. AISFA Francisco de Asis de registro, archivador
. ) ) . Directorfa- | Aldea Infantil "San . Computadora, impresora, téner, o
2 |Toma conocimiento dispone para su respectivo tramite. AISFA Francisco de Asis” Dispone 30 papel bond, lapicero, sellos y tampon Cuaderno de Registro/AISFA
Toma conocimiento para las respectivas visitas ) .
L o e Trabajador/a | Aldea Infantil "San Toma . . '
f . g R /AISFA
3 domlqharlas alos familiares biologicos de los hogares Social - AISFA | Francisco de Asis” | Conogimiento 2400 Lapicero, sellos, tampdn y celular, | Cuaderno de Registro/AlS
de origen.
4 Realiza .Ia gvaluamon Socio - Econdmico Familiar para Trapa)ador/a Aldeallnfantxl Sa'n“ healiza Evaluaciol 2400 Papel Bpnd7 Ficha de evalgacxon: Informes / Archivos
su acogimiento del menor. Social - AISFA | Francisco de Asis lapicero. sellos, tampon.
) . Computadora, impresora, téner,
§ |Prepara informes sociales de la familia. Trap 3jadora Aldea.lnfanul Sa.n” PreparaInformes| 1440 | papel bond. lapicero. sellos, tampén Informes / Archivos
Social - AISFA | Francisco de Asis
y celular.
Realiza evaluacion e informe Psicologico a los padres . . o ) o -
6 {bioldgicos y al menor albergado para su reinsercién Psicologora - Aldea'lnfantsl Sa’n" Reall;a Ix?fqrmes 1920 Testde Evalugcnon, Juegos Iudlcos;, Cuaderno de Registro/AISFA
familiar AISFA Francisco de Asis Psicolagicos papel bond, lapicero, sellos y tampén.
Remite a la Directora sobre resultados de evaluacion Psicdlogo/a Aldea Infantil "San Remite Computadora, impresora, toner
7 el /a - 2 : " Inf { Archi
¢ los padres biologicos del menor albergado para su AISFA Francisco de Asis” Resultados 80 papel bond, lapicero, sellos y tampdn. niormes £ Archives

reinsercion familiar,

ane ®
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GRDS-AISFA-02: Reinsercion familiar

. - Ti
_ Contador de recursos Tipo de actividad ipo de
9 valor
5 Recursos Humanos Recursos Indetificables (Materiales)
o
o = = = Q
a ivi E (<} (o} & o @ e Q o ral
5 Actividades Area ;gg.g_%EgTé Sgggc ggegco_%gg g > <§<
N RN b R R R R B R o R e R i o el o S a1 6 |>|5]a
5 |BIcf2dS| s B2 5|2 8]5|% 2R S5 IR 88 |0 o|E b | 3 S
£ |ElElgVI2181Z2 € £ b 18 x| 8le i >lé
B
Recepciona Resolucion para el
1 Jexternamiento a peticion de los familiares  |Secretaria - AISFA] 5 1 11101 1901 1 1
biolégicos.
2| Toma conocimiento dispone para su Direccion - AISFA| 30 | 1 1] 1]1]1 1 1
respectivo tramite.
Toma conocimiento para las respectivas Asistencia Social
3 |visitas domiciliarias a los familiares 2400 1 11111 1 1 1
s - - AISFA
bioldgicos de los hogares de origen.
Realiza la evaluacion Socio - Economico Asistencia Social
4 o o 1
Familiar para su acogimiento del menor. - AISFA 2400 ! BN 1 1
5 |Prepara informes sociales de la famiia, |/ SiStencia Social |, 1 IR EAENEIE 1 1)1 1
- AISFA
Realiza evaluacién e informe Psicologice a . .
S Psicologia -
6 llos padres biologicos y al menor albergado AISFA 1920 1 RN 1 1 11111 1
para su reinsercion familiar.
Remite a la Directora sobre resultados de
evaluacion de los padres bioldgicos del Psicologia ~
7 : = 60 1 1 171 1 11 1 1
menor albergado para su reinsercion AISFA
familiar.
TOTAL 8255
TOTAL DIAS 17.20
g
)
. NS
Regions S
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GOUBIERNO REGIONAL D
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MP-GRDS-AISFA-02: Reinsercion familiar

DIAGRAMA DE BLOQUES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

solicitud de externa
miento de peticion
de los familiares
bioldgicos.

Conocimiento

domiciliarias a los
familiares biolégicos de los
hogares de origen.

N2

Realiza la evaluacion
Socio - Econémico
Familiar para su
acogimiento del menor,

v

Prepara informes sociales
de la familia.

Secretaria Direccion Trabajadora Social Psicologia
INICIO
Recepciona, Toma conocimiento para Resli;a Igva!uaci;ﬁn € ir:jforme
Toma las respectivas visitas __sicologico a los padres
~> biologicos y al menor albergado

para su reinsercion familiar.

Remite el informe sobre
resultados de evaluacion de los
padres biologicos del menor
albergado para su reinsercion
familiar.

B FIN
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Procedimiento N° 03

Externamiento por mayoria de edad

00014¢

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

313 MP-GRDS-AISFA-03

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

ALDEA INFANTIL "SAN FRANCISCO DE ASIS"

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Externamiento por mayoria de edad

FINALIDAD BASE LEGAL

» Ley N° 29174 Ley General de Centros de
Atencion Residencial de nifios, nifias vy
adolescentes y su Reglamento, aprobade por
Decreto Supremo N° 008-2009 MIMDES.
+ Decreto Legislativo N° 1098 - Decreto
Legislativo que aprueba la Ley de Organizacion
y Funciones del Ministerio de la Mujer y

mediante oficios que se les imparte  |popiaciones Vulnerables y su Reglamento de
dentro de la Aldea Infantil "San Francisco Organizacion y Funciones:

de Asis" « Ordenanza Regional N° 338-GOB.REG-

HVCA/CR de fecha 25/04/2016 que aprueba la
Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF de la Sede
Central del Gobierno Regional de Huancavelica.

Haber cumplido la mayoria de edad y
poder desenvolverse ante la sociedad,

REQUISITOS

informe comunicando al juzgado correspondiente con seis meses de anticipacion a
cumplir los 18 afios de edad.

INSTRUCCIONES

Preparar al menor en oficios laborales para poder desenvolverse ante la sociedad.

FRECUENCIA

El externamiento es al cumplir los 18 afios de edad.

FORMULARIOS

No se cuenta con formularios

% H\;\acu Sotuatara -
7% e
& /\76 A\}E\'\
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GUBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FICHADE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICAU ORGANO: "ALDEA INFANTIL SAN FRANCISCO DE ASIS"
NOMBRE DEL PROCEDIMIENT O: Externamiento por mayoria de edad

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Haber cumplido fa mayoria de edad y poder desenvolverse ante la sociedad, mediante oficios que se les imparte dentro de la Aldea

Aldea Infantil San Francisco.
CONTROL Y REGISTRO
ORGANQ/ UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O
N° NCIA {F LAACC
SECUE DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA {minutos}| EQUIPOS UTILIZADOS DE LAACCION
EJECUTADA
Elabora inf de ext i i ) . C dora, i . )
1 |do odad con e fnchra'l?ﬁ'ifigfﬁe?i 3| Trabajadoria | Adea infanti "San Elabora Informe 60 |ioner F?Zﬁcifi apel bong, | Avchivador /Cuaderno de
! P Social - AISFA | Francisco de Asis” : . pape bond, Registro/AISFA
cumplirios. sellos, tampon, archivador
Recepcion del informe para su respectivo Secretaria/o ~ Aldea Infantil "San . . . .
2 framite. AISFA Francisco de Asis” Recepcion 5 Lapicero, sellos y tampon | Cuaderno de Registro/AISFA
Toma conocimiento, Dispone ante las . . . .
3 jinstancias respectivas (Poder Judicial), para | Director/a - AISFA AideaAlnfantll Sa’nu Toma anocmento 2400 Lapicero, sellos, tampon y Cuaderno de Registro/AISFA
A Francisco de Asis y dispone celular.
su externamiento.
Tramita el expediente ante el Poder Judicial Secretarialo - Aldea Infantil "San . . Qomputadora‘ mpresora, .
4 . . . ..« | Realiza Evaluacién 72000 | toner, papel bond, lapicero, Informes / Archivos
para el externamiento por mayoria de edad. AISFA Francisco de Asis )
sellos, tampon.
5 |Realiza el seguimiento del menor externado. Trap 3jador/a Ajdea.lnfant:l Sapu Tramita 960 Papel bond: Japicero, sellos, Informes / Archivos
Social - AISFA Francisco de Asis tampdn y celular.

Ok
o
{v\‘

| STONAL oed
Jonpoan
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

MP-GRDS-AISFA-03: Externamiento por mayoria de edad

TABLA ASME VERSION MEJORADA

[,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tipo de
- Contador de recursos Tipo de actividad valor
0
§ Recursos Recursos Indetificables (Materiales)
o £ Humanos
0 P & £ c [e] Ie) -
A d Area = 5 2 © <)
: s lolBlstalelSlellelsl (2 elalsl 3] 8 | 28| £ Is|Eis
g 1s1Ei2s8l8|8|3l8ls|glel8|e5I8l8 5 3 | & lal e [T|s@
S ole I Qe |leisie|sle Di=lazl2I=2] a @ ~ it <€ Q
£ telc ol o alsle|alE Blo DIElT] © =
= 1= £ 8 SIEISIs{P8|IR L IBIS
O g [ 13 g £ R o SRR
2 =~ 3 a i
Elabora informe de externamiento por mayoria Trabaiad
1 1de edad con una anticipacion de seis meses a asajg ?ra 60 1 TPy 1y191 1 1 1
cumplirlos. ocia
2 Recgpcron del informe para su respectivo Secretaria 5 1 11111 1 1 1
tramite.
Toma conocimiento, Dispone ante las
3 |instancias respectivas (Poder Judicial), para su Directora 2400 | 1 11111 1 1 1 1
externamiento.
4 Tramita el exped{ente ante el PogerJud;c;al Secretaria | 72000 I AIEE IR 1 1
para el externamiento por mayoria de edad.
5 [Realiza el seguimiento del menor externado. Tragzj(:(;?ra 960 1 1111101 1 1
TOTAL 75425
TOTAL DIAS 157.14
626
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

DIAGRAMADE BLOQUES

MP-GRDS-AISFA-03: Externamiento por mayoria de edad

MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria

Direccion

Trabajadora social

Recepcidn del informe para su
respectivo tramite.

Elabora informe de
externamiento por mayoria
de edad con una

Toma conocimiento, Dispone
ante las instancias

Tramita el expediente ante el
Poder Judicial para el
externamiento por mayoria de
edad.

respectivas (Poder Judicial),
. para su externamiento.

anticipacion de seis meses
a cumplirlos.

[

o

Realiza el seguimiento del
menor externado.

FIN

A . .

S g A

‘3‘)0 REGIONE. 9}.;5{5«
FicoxpCOs
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Glosario de Términos

Aldea Infantil: Es una organizacion que se especializa en el cuidado del
nifio, basado en un modelo familiar. Esta dirigida a nifios que se encuentren
en situaciones de riesgo por haber perdido a sus padres o porque los
padres no pueden hacerse cargo de ellos.

AISFA: Siglas de Aldea Infantil San Francisco de Asis.

Mandato Judicial: El mandato judicial se confiere para la representacién
de las partes en el proceso, entonces podriamos decir que el mandato
judicial es el que se otorga para la representacion del mandante en juicio.
Externamiento: Es la salida o retiro de un determinado lugar para el
exterior con la finalidad de continuar con su vida normal.

Reinsercion: Termino reinsercion se emplea cuando se quiere dar cuenta
de la situacion de integrar nuevamente en la sociedad o comunidad a aquel
individuo que por una determinada razén se encontraba viviendo por fuera

de la misma.

GRDS: Siglas de Gerencia Regional de Desarrolio Social

628
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.20. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO ECONOMICO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERNG BEGIONAL DE HUANCAVELICA

13.INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS:

14.INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: LINEA
UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y AREAS PROTEGIDAS

N° CcODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
Identificacion de Areas de Conservacién Regional y Local Dentro del
1 MP-GRRNyGA-SGRNyAP-01 . ,
Marco de Areas Protegidas )
Otorgamiento e informacion ambiental de Recursos Naturales y
2 MP-GRRNyGA-SGRNyAP-02 .
Biodiversidad

630
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Procedimiento N° 01

de Areas Protegidas

Identificacion de Areas de Conservacién Regional y Local Dentro del Marco

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

172 MP-GG-GRDE - 01

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

ORGANO: LINEA
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion del Plan Operativo Institucional de la Gerencia Regional de Desarrollo Econdmico

FINALIDAD BASE LEGAL

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

2. Ley N° 30114 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el
Afio Fiscal 2014.

3. Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo general.
4. Ley N° 27867 Ley Orgéanica de los Gobiernos Regionales.

5. Ley N° 27902 Ley que modifica a la Ley Organica de
Gobierno Regiconales.

6. D.8. N° 034-82-PCM, que establece la obligacion de los
organismos de la Administracién Publica de formular planes
Operativos Institucionales (PO1) que oriente su gestion.

7. Ordenanza Regional N° 261-GOB.REG. HVCA/CR, aprueba
el Reglamento de Organizaciones y Funciones 8. ROF de la
Unidad Ejecutora N” 001 Sede Central del Gobiernc Regional
de Huancavelica.

9. Directiva N° 11-2013/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGDel,
Directiva para la formulacion, aprobacion, reformulacion y
evaluacion del POl del Gobierno Regional de Huancavelica.

10. Directiva N° 010-2013-GOB.REG . HVCA/GRPPYAT-SGDiel,
Procedimientos para la elaboracidn, actualizacion y aprobacién
del Manual de procedimientos del Gobierno Regional de
Huancavelica.

Establecer el procedimiento para la elaboracion y
aprobacion del Plan Operativo Institucional de la
Gerencia Regional de Desarrolio Econémico.

REQUISITOS

Presupuesto Institucional de Apertura (PIA} aprobado

INSTRUCCIONES

Realizar Seguimiento para la aprobacién del Plan Operativo Institucional de la Gerencia Regional de Desarrollo
Econdmico.

FRECUENCIA

El Plan Operativo de la Gerencia Regional de Desarrollo Economico, esta sujeto a realizar las modificaciones en
base a las actividades programadas a realizarse en el presente afio.

FORMULARIOS

Los formularios utilizados son de acuerdo a la Directiva para la formulacion, aprobacion, reformulacion y
evaluacion de!l PO! del Gobierno Regional de Huancavelica.
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GOBIERNG REGIONAL DE HUARNCAVELICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICAU ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

: GERENCIAREGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO
: Elaboracion det Plan Operativo Intitucional de la Gerencia Regional de Desarrollo Econdmico
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer el procedimiento para fa elaboracion y aprobacion del Plan Operative Institucional de la Gerencia Regional de Desarrollo Econémico

Acondicionamiento Territorial

ORGANO/ UNIDAD ACCION TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS |CONTROL Y REGISTRO DE
N°® PASOS P
SECUENCIADE PASOS (INICIOIFIN) ERSONAL ORGANICA EJECUTADA | (minutos) UTILIZADOS LAACCION EJECUTADA
. L . H R 1 < ‘ N : . .
1 |Dispone Elaboracion del POL Gerente/a Regional Gerencia egloqal (.je dispone 10 Papél, pc, toner. lapiceros, documento
Desarrollo Econdmico impresora
2 |Elabora el Memorandum para la elaboracién del POL Secretaria/o Gerencia Regwngl (,je elabora 10 papel. pe. {oner, tapiceros. documento
Desarrollo Econémico impresora
3 {Firma del Memorandum. Gerente/a Regional Gerencia Reglon’al Qe firma 5 lapiceros, sello, tampon documento
Desarrollo Econdmico
Entrega Memorandum al personal para la - Gerencia Regional de . .
4 claboracion del POL Secretarialo Desarrolio Economico entrega 5 lapiceros. sello, tampon documento
Coordina con Personal de la GRDE para determinar | Respansable de la Gerencia Regional de . .
5 ) . . - o coordina 30 lapiceros documento
los bienes y servicios a ser considerades en el POL elaboracion del POI Desarrollo Econdmico
Determina los bienes y servicios a ser considerados | Responsable de la Gerencia Regional de . . .
[ - . determina 480 tapiceros, sello, tampon documento
enel POL elaboracion def PO! Desarrollo Econdmico
Formula el POl de acuerdo a los formatos y ef Responsable de la Gerencia Regional de apel, pc, toner, lapicero
7 |presupuesto asignado y se realiza los ajustes P ) © erencia Regr ,a ) formula 2880 Papel, pe. loner, piceros. documento
) elaboracion del POl Desarrollo Econdmico impresora
necesarios.
8 [Remite el POl a la GRDE para su revisién. Responsgble defa Cerencia Regxonlal (,je remite 15 lapiceros, sello, tampén documento
elaboracion del POI Desarrollo Econdmico
9 Revisa y en casa de estar cqqurme daV’ B enel Gerente/a Regiondl Gerencia Regxongl Qe revisa y da \° B° 480 papel, pe. toner, fapiceros, cuademo de cargo
POl ala GRPPYAT, para revision. Desarrollo Econdmico impresora
10 Elapqlra Memorandum para la GRPPYAT, para Secretarialo Gerencia Reg:oqal qe elabora 15 papel, pe, toner, lapiceros, documento
revision. Desarrollo Econdmico impresora
. ) Gerencia Regional de
S : . )
11 Toma ‘cgfn ocimiento y da proveido a SGPEYAT para Gerente/a Regional Planeamiento Ppto y ‘Om? 600 lapiceros, sello, tampdn cuaderno de cargo
su revision. . . - conocimiento
Acondicionamiento Territorial
Gerencia Regional de
12 |Entrega el documento a la SGPEYAT. Secretarialfo Planeamiento Pplo v entrega 10 lapiceros, sello, tampon cuaderno de cargo
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MANUAL DE PROCEDIMIENT

o

08

CONTROL Y REGISTRO

E
N° | SECUENCIADE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO! UNIDAD ORGANICA | ACCION EJECUTADA TI,EMPO MATERIALES O EQUIPOS DE LA ACCION
{minutos} UTILIZADOS
EJECUTADA
Deriva el POl al especialista para su Sub Gerencia de Planeamiento papel, pc, téner, lapiceros
13 . Sub Gerente Estratégico, estadistica y deriva 480 B ' documento
revision. - . : impresora
Acondicionamiento Territorial.
Sub Gerencia de Planeamiento
14 [Revisa el POly dasuV’ B, Especialista Estadistica y Acondicionamiento revisaydaV° B° 15 lapiceros. sello, tampon documento
Ternitorial.
- Pl :
Remite el POl a la GRPPYAT, para . Sub Gerencia de Planeamiento A .
15 o " Secretaria Estadistica y Acondicionamiento remite PO 15 tapiceros documento
remision a la GGR para su aprobacién. o
Territorial.
Sub Gerencia de Planeamiento apel. oo, taner lapiceros
16 |Dispone el tramite del POl ante la GGR. Gerente Regional Estadistica y Acondicionamiento dispone 10 papel. p inln res;)rap ' documento
Territorial. mp
Sub Gerencia de Planeamiento anel. oo, toner laniceros
17 |Remite el POl a GGR para su aprobacion. Secretaria Estadistica y Acondicionamiento remite 15 pape. p x;n res;Jrap ’ documento
Terriforial. P
18 Apruebg el POl mediante Resolucion Gerente .General Gerencia General Regional aprueba 720 lapiceros, sello, tampon documento
Gerencial Regional. Regional
Remite Resolucion de Aprobacion del POI . . . . ! .
1 - :
9 a GRDE para su ejecucion. Secretaria Gerencia General Regional remite 25 lapiceros, sello, tampodn cuaderno de cargo
Recepcion de Reselucion de Aprobacién . Gerente Regional de Desarrollo - ) i
20 del POl de GRDE. Secretana Econémico recepcion 15 lapiceros, sello, tampdn cuaderno de cargo
21 Toma conocimiento de fa aprobacion del Gerente Regional Gerente Reg«ongl (.je besarrallo foma conocimiento 5 archivador cuaderno de cargo
PO por parte de GGR. Econdmico
22 Archivo Secrefaria Gerente Regional de Desarrollo archivo 10 archivador cuaderno de cargo

Economico
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GG-GRDE - 01: Elaboraci6n del Plan Operativo Intitucional de la Gerencia Regional de Desarrolio Econémico
Tipo d
Contador de recursos Tipo de actividad o ge
valor
7 c © o © 9
8 Recursos Indetificables Q 0 k4 ] =z
5 Recursos Humanos . F 2 @ 2 °
. 2 {Materiales) g 3 8 & b
& Actividades Area £ = < o | = Slg
o Py Sle - s| o | < o LE\=
S lgsm|8a| £ |5 S8 8 | < olels >513
£ 28210816 |9020|5| 5| E sl 2188 o
e i5e08jce| 5 |&8ca |8 & s |glglélglS|e
Flesgleg| o gessld| t |5 |TIR|g|El5 |k
vow|8ala|g 8°]5] 8| 8 Jlglg|®
ale © ¢ | @ g
1 |Dispone Elaboracion del POI GRDE 10 1 1 1 1
2 |Elabora el Memorandum para la elaboracion del POI GRDE 10 1 1 111 1 1 1
3 {Firma del Memorandum GRDE 5 1 1 111 1
4 |Entrega Memorandum al personal para la elaboracion def POl GRDE 5 1 1 111 1
- | e ) T . o
5 Coordina con Personal de la GRDE para determinar os bienes y servicios GRDE 15 1 4 1
a ser considerados en el POI
6 |Determing los bienes y servicios a ser considerados en el POl GROE 50 1 1)1 1 1 1
7 Formula el EO& de acuerdo a los formatos y el presupuesto asignado y se GRDE 1440 1 1 114 4 o1 4 4
realiza los ajustes necesarios
8 [Remite el POl ala GRDE para su revision GRDE 15 1 1 1
g Revisa y en caso de estar conforme da V° B” en el PCla la GRPPYAT, GRDE 240 4 4 4 4
para revision
10 {Elabora Memorandum para ia GRPPYAT, para revisién GRDE 10 1 1 111 1 1] 1 1
11 {Toma conocimiento y da proveido a SGPEYAT para sSu revisién GRPPYAT 300 1 1 1 1
12 |Entrega el documento a fa SGPEYAT GRPPYAT 10 1 1 1
13 |Deriva el POl af especialista para su revision SGPEYAT | 240 1 1 1
14 |Revisael POly dasuV* B® SGPEYAT 15 1 1 1 1
15 |Remite el POl a la GRPPYAT, para remisidn a la GGR para su apropacidn | SGPPEyAT | 15 1 1 1
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GORBIERNO REGIONAL BE HUARCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Tipo d
Contador de recursos Tipe de actividad ipo ce
valor
0 - AENEREEREE
8 Recursos Indetificables o o e 5 Z
5 Recursos Humanos R it [} 2 o 5
° £ {Materiales) g = 2 2 z
g Actividades Aea £ - = s | F Blg
o 2 318 = &l g < sl S
£ lewE|8T |5 (8,952 &8¢ 1815185 5 s
s |Spelgs| S leegRlsl 81 5 [gl2|8]5]%8 o
F 55928l & 883888 § oo Sia|51E|E
06| oz 852 851 8 Jrgig|®
© 312 B 816 | 8 =18
o | =%
16 {Dispone &l tramite del POlante la GGR SGPPEYAT 10 1 1 1 1
17 |Remite el POia GGR para su aprobacion SGPREYAT 15 1 1 1
18 |Aprueba el POl mediante Resohucién Gerencial Regienal. GGR 720 1 1 1
19 [Remile Resolucion de Aprebacion del POla GRDE para su ejecucion. GGR 25 1 1 1
20 |Recepcion de Resolucion de Aprobacion del POl de GRDE GRDE 15 1 1 1 1 1
21 |Toma conocimiento de la aprobacion del PO por parte de GGR GRDE 5 1 1 1
22 |Archivo GRDE 10 1 1 1 1
TOTAL 3150
TOTAL EN DIAS 6.65
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE BLOQUES
MP-GG-GRDE - 01: Elaboracion del Plan Operativo Intitucional de la Gerencia Regional de Desarrollo Econoémico

Gerencia Regional de Planeamiento y
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

Gerencia Regional de Desarrollo Econdmico

Responsable de la
elaboracion del POI

Secretarialo Gerente/a Regional Secretarialo

INICIO

Gerente/a Regional

Coordina con Personal
de la GRDE para
determinar los bienes

Elabora &

Memorandum para Dispone ™y servicios a ser
la elaboracién del | Elaboracion del considerados en el
POL POL POL

v
Firma del Determina los bienes
Memorandum, servicios a ser
considerados en el
Entrega POLL
Memorandum al |, 3
personal para la
elaboracién del POL Formula el POl de
acuerdo a los
formatos vy el

presupuesto
asignado y se
realiza los ajustes
necesarios.

o -

.| RemiteelPOlala
GRDE para surevision.

Aprueba el POI |
—11 mediante Resolucion

e

St

Elabora

Gerencial Regional.

Toma conocimientd
y da proveido a

Memorandum
para la }
GRPPYAT, para Entrega el documentq |
revision. ala SGPEYAT.

van pag. 02

" SGPEYAT para su
revision.

]
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Gerencia Regional de Desarrolio Econémico

Gerencia Regional de Planeamiento v

Sub Gerencia de Gestion Presupuestaria y Tributacién

Gerencia General Regional

Secretarialo Gerente/a Regional

Secretarialo

Gerentefa Regional

Secretarialo

Sub Gerentefa

Especialista

Secretarialo

Gerente/a General
Regional

Recepcion de
Resolucion de

Remite el POl a
GGR para su
aprobacion.

Dispone el framite
det POL ante la
GGR.

viene pag 01

Remite el POl a fa
GRPPYAT, para

| —

¥

Deriva el POl al
especidlista para
sS4 revision.

remision a la GGR
para su
aprobacién.

Revisa el POl y da|
su VB

Aprueba el POI
mediante
Resolucién

Aprabacion del POI

de GRDE.
i Toma conocimiento de
- la aprobacion del POI
por parte de GGR
] i
ﬂ;
Fin

Remite Resolucién
de Aprobacion del
POl a GRDE para sy
ejcucion.

Gerencial
Regional.
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Procedimiento N° 02

DEHUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Otorgamiento e informacioén ambiental de Recursos Naturales y Biodiversidad

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° COBIGO

2/2 MP-GG-GRDE - 2

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

ORGANO: LINEA
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO

DENOMINACION DEL PROCEDIMEENTO

Aprobacion de planes de negocio del fondo PROCOMPITE

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
2. Ley N° 30114 Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Ao
Fiscal 2014.
3. Ley N* 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica.
4. Ley N7 29337 (Ley PROCOMPITE) Ley que establece
modificaciones para poyar la competitividad productiva,
5. Bases para Fondo Concursable del Gobierno Regional de
Huancavelica
6. Ley N° 27444 Ley de! Procedimiento Administrativo General.
Gobierno Regional de Huancavelicaentregaalos |5 pg ne 007-2008-TR. Texto Unico Ordenado de la Ley de
agentes economico organizados para el Promocion de la Competitividad, Formacién y Desarrolio de la micro
fortalecimiento y sostem@hdad de las cadenas y pequefia empresa y del acceso al empleo docente.

productivas, 8. D.S. N° 192-2009-EF, Aprueban reglamento de la Ley N° 29337
Ley que establece disposiciones para apoyar la competitividad
praductiva.
9. D.S. N” 103-2012-EF, Aprueban reglamento de la Ley que
establece disposiciones para apoyar la competitividad productiva.

Establecer el procedimiento técnico administrativo

para la ejecucion del presupuesto asignado para el

Fondo Concursable PROCOMPITE, asicomo en el
uso y control adecuado de los recursos que el

REQUISITOS

Plan Operativo (PO} aprobade
Presupuesto Institucional de Apertura (PiA) aprobade

INSTRUCCIONES

Realizar el seguimiento para la adecuacion de los bienes otorgados a los agentes econdmicos organizados

FRECUENCIA

El curso se lleva cada vez al afic

FORMULARIOS

Los formatos utilizados son de acuerdo a las bases programadas en el concurso PROCOMPITE
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FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD GRGANICA U ORGANO : GERENCIAREGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :Aprobacion de planes de negocio del fondo PROCOMPITE
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer el procedimiento técnico administrativo para la ejecucion del presupuesto asignado para el Fondo Concursable PROCOMPITE, asi como en el uso y control adecuado de
los recursos que el Gobierno Regional de Huancavelica entrega a los agentes econdmica organizados para el fortalecimiento y sostenibilidad de las cadenas produstivas.
CONRTRULU T REGISTRU
ORGANO/ UNIDAD ACCION TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS
N° SECU EP N P DE LAACCION
ENCIADE PASOS (INICIOIFIN) ERSONAL ORGANICA EJECUTADA | {minutos) UTILIZADOS C CALTANA
Dispone la ejecucion del presupuesto del fondo concursable . ) " .
4 |PROCOMPITE, para ello se remite el Estudio de priorizacion de fas Gerente Regional Gerencia Regional de dispone 1 lapicéro, tampdn,sellos, pc, documento
cadenas productivas a la SGP el (OPJ) para su autorizacion. Desarrollo Econdmice impresora papel bond, toner
Realiza el tramite del memorandum en fa secretaria de la SGP (OPI). . )
- o . Gerencia Regional de . . .
2 |para que proceda con el trémite sobre la autorizacion de Secretaria Desarrollo Econbmico tramita 10 lapiceros, seflo , tampén documento
PROCOMPITE.
Rfacgpmona‘ 'reg|stra y deriva a despacho de la SGP para gu rg\{lswn y - Sub Gerenia de Programacion v ‘ , .
3 itramite y remita el documento a la GRPPYAT, para la autorizacion de Secretaria » recepcionafregistra 10 lapiceros, sello , fampén documento
€ Inversion
PROCOMPITE.
4 Tomg cor'w.ocymzento v remite el documento a la GRPPYAT. con la sub gerente Sub Gerencia de Ffrlogramacuon toma conoquento 15 fapiceros, seflo  tampdn documento
autorizacion respectiva. e Inversion y autoriza
Hace de conocimiento a fa GRDE. sobre la auterizacion de . Gerepcra Regional de hace de . )
5 Gerente Regional Planeamiento, Presupuestoy . 15 fapiceros, sello , tampon documento
PROCOMPITE. . . o conocimiento
Acondicionamiento Territorial
6 Comgmca al MEF la autorizacion de PROCOMPITE v solicitud de Sub Ggrencxa de . Sub Gerencia de P.r.ogramacton Comunica a MEF 5 pe, lapiceros documento
usuario y clave en el SFPROCOMPITE. programacion & Inversién e Inversion
Recepcion de autorizacion de PROCOMPITE y creacion de usuario y . Gerencia Regional de recepeiona .
{ d
7 clave en el SFPROCOMPITE. Gerente Regional Desarrollo Econémico atttorizacion 440 pe, lapiceros ocumento
Dispone realizar la convocatoria al concurso de PROCOMPITE y . .
. } Gerencia Regional de _ .
8 lordena al COORDINADOR PROCOMPITE la elaboracién de Base de Gerente Regional . dispone 1440 pc, lapiceros documento
Desarrollo Econdmico
Concurso.
3 [Postula el apoyo en la elaboracion de la pr sta productiva Agentes Economicos Gerencia Regional de tul 21600 lapiceros, seflo , fampon documento
stula el apoy [ propuesta productiva. es Economic Desarrollo Econémico postula p . , tamp
10 Realiza la eleccion de AEO beneficiarios del apoyo en la elaboracién Gerente Regional Gerencia Regmr?al Fie eleccion 2880 llaplcero, tampon,sellos ,lpc, documento
de la propuesta productiva. Desarrollo Econbmico impresora.papel bond, téner
1 Da a conocer los peneﬁc;arlos del Apoyo en la elaboracion de ls Gerente Regional Gerencia Reglor?al fie apoyo 760 Vlapscero‘ tampon,sel[os.’pc, documento
Propuesta productiva. Desarroflo Econémico impresora,papel bond, toner
Elaboracién de los planes de negocios para ser presentados al Especialista en elaboracion Gerencia Regional de . lapicéro, tampon, sefios, pc,
. e 43 ) " d ent
12 concurso PROCOMPITE. de planes de Negocio Desarrollo Econdmico elaboracion 200 impresora,papel bond, toner ooumenta
13 Presentacion de las Propuestas productivas y/o planes de negocio a la Agestes Econdmicos Gerencia Regxor)al Fje presentan 21600 lapiceros, sello  tampon documento
GRDE. Desarroflo Econdmico
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ACCION TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS | CONTROL Y REGISTRO DE
N® ECUENCIADE PASOS (INICIO/F NAL ANO/ RGANIC
SECU ASOS (INICIOFFIN) PERSO ORG UNIDAD ORGANICA EJECUTADA {minutos) UTILIZADOS LAACCION EJECUTADA
Realiza la evaluacion {primera etapa) de planes de negocios en gabinele Gerente Regional de Desarroll taoi tampén.sellos. oc
14 |(documentos que acrediten la asociacion y los formatos que sustenfan | Comite de evaluacion Erente hega o ¢ besarroto evaluacion 5760 ) PICEro. tampon Selo ',p”' documento
N Econdmice impresora.papel bond, toner
su prepuesta productiva)
o . 46 iona lapicero, tampdn.sel )
15 |Resultado de la evaluacién primera etapa Cdmite de evaluacion Gerente Reglonfl (.je Desarrolio resuftado 360 ‘aplcero fampan.se osﬂ .pc documento
Econémico imprescra.papel bond. tner
Se realiza la evaluacion (segunda etapa; de planes de negocios en
1 ?ampa Msﬁa§ IQ sit para !a verificacién se ‘c'om:promlsos delos » Equipo tecnfco del | Gerente Reglongl fie Desarrollo Verficacion 790 .!aplcero. tampon,seilog.'pc. documento
Agentes Econdmicos organizados y Exposicion de los planes de negocio]  PROCOMPITE Econdmico impresora,papel bond. toner
3
17 |Publicacién de resultados de la primera y segunda etapa Comite de evaluacion Gerente Reg!ongl .de Desarrollo publicacion 4320 ‘lapicero«, tampon.sellcs\'pc. documento
Econémico impresora,papel bond, 1éner
Especilista en )
) . . Gere al d . .
18 |Archivo de los planes de negocio no ganadores elaboracion de planes erenie Rzgggg;i;Desarroho archivo 10 archivador documento
de negocio
- Equipo técnico del | Gerente Regional de Desarrollo . lapicro, tampon,selios. pe.
1 ¢ de negoc d
9 |Fortalecimiento de planes de negocic PROCOMPITE Econdmiico evaluacion técnica 21600 impresora,papel bond. téner ocumento
- . Equipo técnico del | Gerente Regional de Desarrollo - . "
20 a i nes de negocios - i 7 gllo , tampon { i
Cofinanciamiento de planes de negocios ganadores PROCONPITE Econdmico cofinanciamiento 7200 lapiceros, sello , tampon documento
rOpUESk il G i icer ) i ,
2 Pub!!c§0|on de la evaluacion de las propuestas productivas, (planes de Cémite de evaluacion Gerente Reg;ongl qe Desarrollo oubicacion 1440 .lap:ce. 0, tampomsellosv’p : documento
negocio} aprobados Econdémico impresora,papel bond, t6ner
22 {Aprobacion de los planes de negocios Acto Resolutive Cémite de evaluacion Gerente Reg;ongl ﬁe Desarroll aprobacion 7200 .iapice.ro. tamponsellos.lpc‘ documento
Econdmico impresora,papel hond, toner
23 [Firma del Acto Resolutivo Gerente Regional Gerente Reg!ong! ge Desarrollo firma 30 lapiceras. selo, tampén documento
Econémico
Registro de propuestas prodictivas ganadoras en ef aplicative Equipo técnico del | Gerente Regional de Desarrollo registro de . .
24 ’ . 14 , lapicer der S d
PROCOMPITE PROCOMPITE Econdrice propuestas 14400 pe lapiceros planes de negocios ganadores
o - Equipo téenico del | Gerente Regional de Desarrollo | . . lapicero, fampon,sellos, pe.
25 1Solicitud de cédigo en el bance de proyectos y Codigo Presupuestal PROCOMPITE Econéimico solicitud del codigo 7200 impresora papel bond, oner documento
26 Creacion de codago; en el banco de proyecios y Codigo presupuestalde Especialista Iénisterio de Econdmia y Finanzas| creacion del codigo 7200 pc. lapiceros documento
los planes de negocio ganadores
27 Elaboracién y suscripcion de convenios con los Agentes Econdmicos Equipotéenico def | Gerente Regional de Desarrolio elaboracién y 520 lapicéro, tampén,selios. pc. documento
Organizados para la ejecticion del PROCONPTTE. PROCOMPITE Econémico suscripcion impresora,papel bond, toner o
28 |Archivo Secretaria Gerente Regional de Desarrollo archivo 10 archivador documento

Econdmico
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

MP-GG-GRDE - 02: Aprobacian de planes de negocio del fondo PROCOMPITE

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Contador de recursos Tipo de actividad Tipo de
valor
— detifi € < (] e o
G Recursos Humanos Recursos ln. etificables $ § 3 £ 2
5 {Materiajes) g » 2 o =
£ ) wole g8 i g & L v <
Pasol Actividades Area £ 0o alod |5 5[ 2 PYRE-B- R F= N ATy B . & E - Bla
[ O 8% 2 5le &S 21806 ¢ Ol @ gL 5 : ® <] =
S LT REL e P et B sE I Bl elBlzl8lRE D HE
s [5EOSEOGYEICe|SEgbol e ROES I8 |8 5|55 |EE| " o
B gt o0 R8P 23, (08168 51T FlE| 81958
508 O wig 8leala 8 8 %gg.ggo; i Sl E 5
2 U7 wesiEe &
Dispone la ejecucion del presupuesto det fondo concursable
1 IPROCOMPITE, para elio se remite el Esiudio de priorizacion de GRDE 10 1 I I I AR | 1 1 1
las cadenas productivas a la SGP el (OPI} para su autorizacion.
Realiza el tramite del memorandum en le secretaria de la SGP
2 {{OPh, para que proceda con el tramite sobre Ja autorizacién de GRDE 10 1 H 1 1 1 1
PROCOMPHE
Recepciona, registra y deriva a despacho de la SGP para su
3 jrevisiény trdmite y remita el documento a 2 GRPPYAT, para la ;%) 10 1 H 1 1 1
autorizacion de PROCOMPITE.
Toma conocimi ¥ i ¢ i
4 |Toma cone imiento {.remlte el documento a la GRPPYAT, conia ol 15 1 P 1 4 1 i
autorizacion respechva.
Hace de conocimiento a fa GRDE. sobre la auterizacién de -
5 ¥ 5 i 1 1 1
5 PROCOMPITE. GRPPYAT 1 1 i 1
5 Comunica 8l MEF la autorizacién de PROCOMPITE y solicitud de ot 15 1 1 1 1 4
usuario y clave en el SHPROCOMPITE ! ’
Recepaién de autorizacion de PROCOMPITE y creacién de N
E . 1 5 B
7 usuario y clave en et SFPROCOMPITE OROE 440 ! ’
Dispone realizar la convocatoria al concurso de PROCOMPITE y
8 {ordena al COORDINADCR PROCOMPITE la elaboracion de GRDE 1440 1 i 1 1 3
Base de Concurso.
9 iPosiula el apoyo enla eleboracion de la propuesta produciiva GRDE 21600 1 1 1 1 1 1
N - O e B
1 Realiza !aAeleccron de AEC bcne'ﬁcgnas del apoyoenla GROE 2880 | PN [P RO AP I I 4 4 1
elaboracion de fa propuesta productiva.
ficiar /G &1 I &n
11 Da a conocerfos bgne.wsar,os del Apoyo en fa elaboracion de la GRDE 5760 1 ilatala bty 1 1 5
Propuesta praduciiva.
. |Elaboracién de los planes de negocios para ser presentados al " Y
* { 1 1 1 1
12| Concurso PROCOMPITE. GRDE | 43200 ! B 1
13 Presemac»on IJe las Propuestas productivas yio planes de GROE 21600 4 ; 1 4 4 1
negocio a la GRDE.

641

¢1000

h
L



P

GCOBIEANG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Contador de recursos Tipo de actividad Tipo de
vator
- ifi < c [ o o
z Recursos Humanos Recursos lnfiehf:cables $ H 3 g 3
5 {Materiates) Q @ ] a £
= T ole . G w -
Pasol Actividades Area £ 0o dl Og s e | oa68g EE M . 2 & F P
g ggéﬁ%g% M RR TR gs8leg®olsiel 518151418 215
QG Elog 212 glc s el 8= o s c 9ie 0 ]
E Rciscslalc|csiseeEE|ssalbots2lg|glslo]8(2|2|2 3
i @‘hgﬁwgoofé’ﬁcwm>mt UBUFOCE.‘E-. Plelsl8ieltE
003525 SlesloL e8] 23 0i0008|G 18 sig|“ls|s
GOwWeD g 15|80 9 Yl2q@|2g08] 218 = ©
o Y 18lsel38 | BlassEs |8
3] Oolod A w
Reafiza a evaluacién (primera efapa) de planes de negocios en
14 |gabinete {documentos que acrediten la asociaciony los formatos GRDE 5760 H S T O O O 1 1 1
que sustentan su propuesta produstiva)
15 |Resuliades de fa evaluacion de la primera etapa GRDE 360 1 [EERENEEEER 1 1 1
Se realiza Ja evaluacion {segunda etapa) de planes de negocios
© encampo, N55|:a§ In.snu para lg verificacion dg ppmprommos de CROE 20 i oLl 1 i "
los Agentes Econdmicos organizados y Exposicion de los planes
de negocio;
17 |Publicacién de resuftados de fa primera y segunda elapa GRDE 4329 1 SO0 T I 1 1 1
18 JArchivo de los planes de negocio no ganadores GRDE 10 i 1 i 1
19 |Foralecimiento de planes de negocio GRDE | 21800 1 IR RERNEEE 1 1 1
20 {Cofinanciamiento de planes de negocios ganadores GRDE 7200 1 1 1 1 1 1
2 Eubhcacion de la.evaluacmn de las propuesias productivas, GRDE 1440 i R ERERERE 1 ] 1
{planes de negocio} aprobados.
22 |Aprobacion de los planes de negocios Acto Resalutive GRDE 7200 1 [ AT AR B S 1 1 1
23 {Fima del Acto Resoluivo GRDE 30 1 1 1 1 1 1
Reqistro de propuestas productivas ganadoras en el aplicativo
24 PROCOMPITE GRDE 14400 1 1 1 1 1
25 Soficitud de codigo en el banco de proyecios y Codigo GROE 7900 i PR VR P P P i 3 1
Presupuestal
2% Creacion de codigos en el banco de ‘proyectos yCddigo MEF 7200 ; 1 4 3 i
presupuestal de los planes de negocio ganadores
_ |Elaboracién y suscripcion de convenios con los Agentes
2 Y ) N - - 43 1 EOR O I A I 1 1
* |Econemicos Organizados para la ejecucion del PROCOMPITE. GROE 20 ! !
28 |Archivo GRDE 10 1 1 1 1
TOTAL 180765
TOTAL EN DIAS 376.594
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DIAGRAMA DE BLOQUES

MP-GG-GRDE - 02: Aprobacidn de planes de negocio del fondo PROCOMPITE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gerencia Regional de Desarrolio Econdmico

Agentes Econdmicos
Organizados

Secretariafo Gerente/a Regional

Gerencia Regional de
Planeamiento y
Presupuesto y
Acondicionamiento
Territorial

sub Gerencia de Programacion e Inversidn

Gerente/a Regional

Secretaria/o

Sub Gerente/a

INICIO
Realiza el tramite

del memorandum en . . .
la secretaria de ia Dispone la ejecucidn
SGP (OPD, para (?el Sresupuestoae(
& pro ondo concursable
e mrecedscon® | | pROCOMEITE para
autorizacion de T1ello serem ltg ’el Estudio
PROCONMPITE de priorizacion de las
: cadenas productivas a
fa SGP el (OP1) para su
autorizacion.

Recepcién de
autorizacion de
PROCOMPITE v

Recepciona,
registra y deriva a
despacho de ia
SGP para su
revision y tramite
y remita el
docuemnto a ia
GRPPYyAT, para
fa autorizacion de
PROCOMPITE

Toma conocimiento
y remite el
documento a la
GRPPyYAT, con ia
autorizacion
respectiva

L 2

Hace de
conocimiento a la
GRDE, sobrela

autorizacién de
PROCOMPITE

creacion de usuario y
clave en el Si-
PROCOMPITE

+

Comunica al MEF la
autorizacion de
PROCOMPITE v

i FPostula el apoyo en
Dispone a realizar la | [+ 1@ e’abr%rauc‘;zr;ade ta
convocatoria al 2 g oote
concurso de producti

PROCOMPITE y
ordena at .-
COORDINADOR
PROCOMPITE la
elaboracion de Base
de Concurso.

Realiza la eleccion de
AEQ beneficiarios del
apoyo en la elaboracion
de la propuesta
productiva

Da a conocer los
beneficiarios del Apoyo

en la elaboracion de la
anpag Propuesta productiva.

solicitud de usuario vy
clave en et Si-
PROCOMPITE

3% ¥ y
CAVELS

300 Socualaya o
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Gerencia Regionai de Desarrollo Econémico

Equipo Técnico PROCOMPITE

Especialista en elaboracién
de planes de negocio

Ccomité de evaluacién

Agentes Econdmicos Grganizados

viene pag. 01

lj

Elaboracion de los planes de negocios
para ser presentados al concurso

Presentacion de las Propuestas

PROCOMPITE

Archivo de los planes de negocio no ganadores

Realiza la evaluacién (primera etapa) de planes
de negocios en gabinete (documentos que
acrediten la asociacion y los formatos que

sustentan su propuesta productiva)

%

productivas y/o planes de negocio
ala GRDE

¥

Resultado de la evaluacion primera etapa

v

Se realiza la evaluacion (segunda etapa) de
planes de negocios en campo, (Visitas In situ
para la verificacion de compromisos de los
Agentes Economicos organizados y Exposicion
de los planes de negocio )

¥

Publicacién de resultados de la primeray
segunda etapa

!

NO

© ;

s rnn

van pag. 03 1

v

S PEGIONRS
IriconsiS

R0,

EQ)
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gerencia Regional de Desarrollo Econémico

Ministerio
Secretaria/o Gerente/a Regional Equipo Técnico PROCOMPITE Ccomité de evaluacién Especialista
l viene pag. 02 >
{Fortalecimiento de planes de negociol
i 1 Publicacion de la evaluacion de las propuestas
Cofnanciamiento de los planes de r productivas, (planes de negocio) aprobados
Fi del A negocios ganadores B ¥
Igzazolitivgto < i i i Aprobacién de los planes de negocios Acto
Resolutivo
\w{r/‘ﬁ Registro de propuestas productivas
' ganadoras en el aplicativo
PROCOMPITE ¥ v
T - Creacion de codigos
en el banco de
Solicitud de codigo en el banco de »| proyectos y Codigo
L proyectos y Cédigo Presupuestal presupuestal de los
- ) planes de negocio
Archivo - — ganadores
Elaboracion y suscripcion de
convenios con los Agentes
Economicos Organizados para la |«
ejecucion del PROCOMPITE
FIN -
) Pl
NES)/Z | R NPV I ot e .
7 " Sl 645
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GOBIERNO REGIONAL DE HUARCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Glosario de Términos

Plan Operativo Anual (POA): El plan operativo anual es un documento formal
en el que se enumeran, por parte de los responsables de una entidad
facturadora (compafiia, departamento, sucursal u oficina) los objetivos a
conseguir durante el presente gjercicio.

Acta Notarial: Es el instrumento publico original en el que el Notario, a solicitud
de parte interesada, relaciona, para hacer constar bajo su fe, uno o varios
hechos presenciados por &l o que le consten, y que asienta en los folios del
protocolo a su cargo con la autorizacion de su firma y sello.

Adjudicacion: Es el acto periddico mediante el cual se determina a cudl o
cuales integrantes del grupo de que se trate 0, en su caso, sus beneficiarios,
que se encuentren al corriente en el pago de sus cuotas periddicas totales,
corresponde el derecho de recibir el bien o servicio contratado, mediante la
aplicacion de los procedimientos previstos en el contrato de adhesion.
Administrador: Persona que tiene a su cargo la administracion de un bien o
patrimonio cualquiera.

Apoderado: Un apoderado es la persona que tiene la autorizacion legal para
actuar en nombre de ofra. La autorizacién que se realiza recibe el nombre de
poder, un documento legal por el cual se autoriza que una persona represente
0 actlen representacion de otra.

Asociacion: La asociacién es una forma de organizacion de personas naturales,
juridicas o de ambas, que persigue un fin no lucrativo. Puede ser de tipo social, activista
y proactiva. Agrupa capitales, que pueden ser humano, materiai, capacidades, etc., con
fa final de promover la integracién social.

Asociacion civil: Se denomina asociacion civil a aquella entidad privada sin animo de
lucro y con personalidad juridica plena, integrada por personas fisicas para el
cumplimiento de fines culturales, educativos, de divulgacion, deportivos, o de indole
similar, con el objeto de fomentar entre sus socios y/o terceros alguna actividad socio-
cultural.

Beneficiario: Persona en cuyo favor se ha constituido un seguro, pensioén, renta u otro

beneficio//El que goza de algun territorio, predio o usufructo recibido por gracia de otro

646
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.

superior, al cual reconoce. Persona a quien beneficia o favorece contrato de seguro,
especialmente de los llamados de vida.

Convenio: Acuerdo de voluntades entre dos 0 mas personas sobre cualquier punto en
discusion o cuestion pendiente de resolver.

Estatutos: Los estatutos son normas juridicas que imponen reglas de conducta
(estatuyen, ordenan, establecen) en determinados ambitos territoriales ¢ en relacion a
actividades especificas. Si bien tienen efectos generales o erga omnes, éstos o son
para todos aquellos a los que la norma se refiere en forma especifica.

Facultad: Capacidad o aptitud natural, fisica o moral, que tiene la persona para hacer
cosas.

Ley: Es una norma juridica dictada por el legislador, es decir, un precepto establecido
por la autoridad competente, en gue se manda o prohibe algo en consonancia con la
justicia cuyo incumplimiento conileva a una sancion.

Obligaciones reciprocas: Aquellas en las que se han convenido prestaciones para
ambas partes, como en la compraventa, en la que una de las partes ha de entregar la
cosa y la otra abonar el precio.

Resolucion de los contratos: También llamada condicién resolutoria tacita, es un
efecto especial que se produce en los contratos bilaterales, es decir, donde las partes
se han obligado reciprocamente, y que consiste en que, frente al incumplimiento de
una de las partes, nace para la otra el derecho de pedir que se deje sin efecto el
contrato reparandosele los perjuicios sufridos.

Socio: Persona que es miembro de una sociedad, en virtud de concurrir a su
constitucion al participar en la elaboracién de contrato de sociedad.

GRDE: Gerencia Regional de Desarrollo Econdmico.

GRPPyAT: Gerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial.

GGR: Gerencia General Regional.

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

OPI: Sub Gerencia de Programacion e Inversion.

647



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIFRNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

ANEXOS

FORMATO N°1
ARTICULACION DE OBJETIVOS

INDICADOR DE RESULTADOS {3)

FORMA DE CALCULO {3.2) | LINEA DE BASE (3.3,) | MEDIOS DE VERIFICACION (3.4)

OBJETIVOS ESTRATEGICOS (1) | OBJETIVOS ESTRATEGICOS (2) DENOMINACION (3.1)

Pieen
5% e M o o
%PE.U“D‘ oF Ep T L
Eoiona, O ’((}A Carel Qunto &
}/"CO(?\%?UW;\“ 3/ 2 ans ‘1&\0
AN
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATO N° 2
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
OBJETIVOS INDICADOR (3) COSTO CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES (5)
ESTRATEGICOS (1) | ACTIVIPADES (2)f UNIDADDE T\ pry o o REFERENCIAL | ITRIM | ITRIM | M TRIM | IVTRIM | FTEFFTO(6) | RESPONSABLE (7)
MEDIDA (3.1) : Sl {4) (5.1) (5.2) (5.3) (5.4)
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GORBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATON®S
CONSOLIDADO MENSUALIZADO DEL PRESUPUESTO ESTIMADO PARA EL 2016
PARTIDA
ESPECIFICA ENE | FEB | MAR |ABR/| MAY |JUN| JUL | AGOS | SET | OCT | NOV | DIC TOTAL
TOTAL - - - - - - - - - - - -
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATOQ N° 05-A
PRESUPUESTO ANALITICO DE GASTOS POR ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
A s \ DE RE
ESPP/;RCTh) DESCRIPGION (2) MESEQ{?@ CANT. (4) COSTO (5} CRONOGRAMA DE REQUERMIENTO PRESUPUESTAL (6)
] UNIT. (5.1) [TOTAL (5.2) |ENE (5.3)|[FEB (5.4) IMAR (5.5) |ABR (5.6) IMAY (5.7) {JUN (56.8) |JUL(5.9)|AGO (5.10)| SET (5.11) {OCT (5.12) |NOV {13) DIC (14)
TOTAL
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANDAL DE PROCEDIMIENTOS

4.21. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUB GERENCIA DE PROMOCION DE
INVERSIONES COMPETITIVIDAD E
INNOVACION
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GORIERNG BEGIONAL DE HUANCAVELICA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS:

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: LINEA ,
UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PROMOCION E INVERSION, COMPETITIVIDAD E INNOVACION

virtual

N° cODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
1 | MP-GRDE-SGPICI-01 |Elaboracién de planes de trabajo y términos de referencia
2 | MP-GRDE-SGPICI-02 |Formulacion de estudios de Pre Inversion
3 | MP-GRDE-SGPICI-03 z—‘;énét;lauén de Planes Operativos Generales y/o estudios definitivos
06
4 | MP-GRDE-SGPICI-04 |Elaboracion de planes de negocios
5 | MP-GRDE-SGPICI-05 | Capacitacion a productores en gestién empresarial y competitividad
6 | MP-GRDE-SGPICI-06 Promocion y difusiéon de productos potenciales mediante la plataforma
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GUBIERNG REGIONAL DE HUANTAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTGS

Procedimiento N° 01

Elaboracion de planes de trabajo y términos de referencia

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
1/6 MP-GRDE-SGPICH01

ORGANO O UNIDAD ORGANICA
Sub Gerencia de Promociodn, Inversion, Competitividad e Innovacion
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Elaboracion el planes de trabajo y términos de referencia
FINALIDAD BASE LEGAL
1) Ley del SNIP-Directiva General del SNIP N° 001-
2011-EF/68.01-Anexo SNIP 23, que determina el
formado para la elaboracién de los planes de trabajo
y/o terminos de referencia.
2) Ordenanza Regional N° 338-2016 -GOB.REG
HVCA/CR, que aprueba la estructura organica, el
Reglamento de Organizacion y Funcicnes de la
Unidad Ejecutora N° 001 - Sede Central del
Gobierno Regional de Huancavelica.
REQUISITOS
Para la iniciacion del presente procedimiento, se puede hacer en primer lugar a través de un
requerimiento o solicitud de los pobladores beneficiarios, o también por iniciativa de la unidad
formuladora.

INSTRUCCIONES

La finalidad es la elaboracion de
propuestas de propuestas de proyectos
a través de los planes de trabajo y
terminos de referencia

La elaboracion de los planes de trabajo y términos de referencia se basa en el formado de
anexo SNIP 23 del Sistema Nacional de Inversién Publica.
FRECUENCIA
La frecuencia es relativa, pero se puede considerar entre tres términos y/o planes de trabajo
por periodo fiscal.
FORMULARIOS

Los términos de referencia y/o planes de trabajo se realizaran teniendo encuesta el formato
del anexo SNIP 23 del Sistema Nacional de Inversién Publica
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GOBRIEENO REGIONAL DE HUANCAVELICA
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AL DE PROCEDIMIENTOS

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICAU ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

. Sub Gerencia de Promocion de Inversiones, Compefitividad e Innovacion
- Elaboracion el planes de trabajo y términes de referencia

- La finalidad es la elaboracion de propuestas de propuestas de proyectos a través de los planss de trabajo y términes de referencia.

CONTROLY
TERIAL
N° SECUENCIADE PASOS (INICIO/FIN} PERSONAL OR%’;Z%’E‘EAD ACCION EJECUTADA L:Ii’gzg) EQG’::OS l;T!LEéA?)OS REGISTRO DE LA
( ACCION EJECUTADA
. . Documento de Plan de Encuestas, informacion
Elab | D H Pl T . ) . 5
1 abora &1 UOCUmEno de Plan de Trabajo /o Termino Especialista Sub Gerencia PICI Trabajo ylo Terminode | 10800 secundaria, PC, papel Informe
de Referencia. . )
Referencia bond, téner
. . ) A . ) . ) i informati
2 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Secretaria/o Sub Gerencia PICI Registra/deriva 5 P¢, cuaderno, lapiceros SlStegélGEO[; Oanc&
3 Revisa y remi e‘coh informe a Gerencia Regional de Sub Gerente/a PICI Sub Gerencia PICI Informe 30 Pc, papel.bond, oner, Informe
Desarrollo Econdmico lapiceros
4 1Recepciona, registra y deriva a despacho, Secretaria/a Gerencia Regional de Registra/deriva 5 Pc, cuaderno, lapiceros Sistema informatico-
' ' Desarrollo Econdmico ' ’ SISGEDO
Revisa y remite con informe a Gerencia Regional de| Gerente/a Regional .
. - . Gerente Regional de ,
5 {Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento] de Desarrolio . Informe 30 Pc, papel bond. téner Informe
. . Desarrolio Econdmico
Territorial. Econdmico
Gerencia Regional de Sistema informético-
6 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Secretaria/o Planeamiento, Presupuesto y Registra/deriva 5 Pc, cuaderno, fapiceros SISGEDO
Acondicionamiento Territorial
Gerentefa Regional
. . . ) de Planeamiento, Gerente Regional de
Revisa y remite con informe a Sub Gerencia de . . .
7 o o Presupuestoy | Planeamiento, Presupuesto y informe 30 Pc, papel bond. toner Informe
Programacion e Inversién- OPL. . ; » . L
Acondicionamiento | Acondicionamiento Territorial
Territorial
. . ) s Sub Gerencia Programacion e . . . Sistema informético -
8 |Recepciona, regisira y deriva a despache. Secretaria/o Inversion Registra/deriva 5 Pc, cuaderno, lapiceros SISGEDO
lia el D | Pl baj i ia P i
9 Evalla e gcumento del Plan de Trabajo y/o Termino Especialista Sub Gerencia rglgramamon € Informe de evaluacion 3840 Pc, cuademo, lapiceros Informe
de Referencia. Inversion
Revi i inf ia Regional d Sub i i¢
10 evisa y remite lco‘n informe a Gerencia Regional de Sub Gerentela OP! ub Gerencia Prggramac:on e Informe 20 P, cuademo, lapiceros Informe
Desarrollo Econdmico. Inversién
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTROLY
N° SECUENCIADE PASOS (INICIO/FIN} PERSONAL OR(;I;%(X;T;I:AD ACCION EJECUTADA (3525;2) EQlﬁ:;ESRJ%ligA%OS REGISTRODE LA
ACCION EJECUTADA|

11 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Secretarialo Sub Gerencia PICI Registra/deriva 5 Pc, cuaderno, lapiceros S!steré\!asggénéatyco

Revisa, Si esta OBSERVADO, deriva mediante memo

a especialista; Si estd APROBADO. deriva para su
12 gest'ron respectiva  de e!abor.ac.lon de pfoyecto Sub Gerente/a PICI Sub Gerencia PIC! Memof/deriva 10 Pc. cuaderno, lapiceros Memo

{(Corresponde a ofro procedimiento) y si esta

RECHAZADQ, deriva a especialista para su revision y

posible reconsideracion en coordinacion con OP1L

Levanta Observaciones del Plan de Trabajo yio
13 [Término de Referencia en condicion de OBSERVADO Especialista Sub Gerencia PIC! Informe 1920 Pc, cuaderno, lapiceros Informe

yio RECHAZADQ.

Archivo de un ejemplar del Plan de Trabajo vio . . . . Sistema informatico-
14 P

Termino de Referencia. Secretarialo Sub Gerencia PICI Registra 10 Pc, cuaderno, lapiceros SISGEDO
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-GRDE-SGPICI-01: Elaboracion el planes de trabajo y términos de referencia

L Tipo de
Contador de recursos Tipo de actividad P
valor
m < o o] w <}
] :© =20 - 2
% Recursos Recursos Indetificables 'g _% % § 5
° £ Humanos (Materiales) 513 |8 |w| g
¢ Actividades Area E S L P
o. ° p E =
s s | o - w !
Elz|8|_ SI8F| |Blsl0lealB 28 81"
g |=|s|sc|Eglel2|E|8|ogl8|gl2
el ¢S oloig|Elal5 8282
ol|o ol e 2 = R i <eI317o
Lﬁ % [UR V] o ool g
Elabo Plande T jo yio Termi
1 rae} Documento de Plan de Trabajo ylo Termino de Sub Gerencia PICI 10800 1 1111 1 1
Referencia.
2 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Sub Gerencia PICI 5 1 1 1 1 1 1 1
Revi remi inf ia Regi .
3 evisa y re ;te‘ an informe a Gerencia Regional de Sub Gerencia PICI 30 1 PRI 1 111
Desarrollo Econémico.
4 |Recepciona, registra y deriva a despacho Gerencia Regional de 5 1 11 1 1 1 1
peiona. reg Y P ) Desarrollo Econdmico
Revisa y remite con informe a Gerencia Regional de Gerente Regional de
5 |Planeamiento, Presupuesto y  Acondicionamiento 9 30 KO I O O I 1 1 1

. Desarrollo Econdémico
Territorial.

Gerencia Regicnal de
6 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Planeamiento. Presupuesto y 5 1 1 1 1 1 1 1
Acondicionamiento Territorial

Gerente Regional de
Planeamiento. Presupuestoy | 30 1T 1Pt 1 1
Acondicionamiento Territorial

Revisa y remite con informe a Sub Gerencia de
Programacion e Inversion- OP}

Sub Gerencia Programacion e 5 1 1 1 1 1 1 1

8 |Recepciona, registra y deriva a despacho. P
s gisiray P Inversién

Evalla el Documento del Plan de Trabajo ylo Termino de|Sub Gerencia Programacion e

9 . - 3840 | 1 1 1 1 1 1 1
Referencia. nversion
Revisa y remite con informe a Gerencia Regional dejSub Gerencia Programacion e

10 e ) 20 1 1 1 1 1 1
Desarrollo Econémico. Inversion

11 [Recepciona, registra y deriva eﬁespacho. Sub Gerencia PIC! 5 101 1 1 1 1 1
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GUORBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Tipo de
Contador de recursos Tipo de actividad P
valor
7 REREERE
g Recursos Recursos Indetificables ‘g B % & .S'
o £ Humanos (Materiaies) 5 % © i <
K Actividades Area £ A B4
o 2>
(<X @ {Oo “ [, foy
£ l2ls|_gI8®| |5].]ele.l8lE]8 3|”
2 1elsl2Eit ool |8|8|lc8|88|2
Slola ¢leiala &8l 28|E
alg o e Si71s < P13
m $ GG a alo| g
Revisa, Si esta OBSERVADQ, deriva mediante memo a
especialista; St estd APROBADO, deriva para su gestion
respectiva de elaboracion de proyecto (Corresponde a .
12 Sub G 10 1 1 1 1 1 1
otro procedimiento) y si esta RECHAZADO, deriva a ub Gerencia PICI
especialista para su revision y posible reconsideracion en
coordinacion con OPL
Levanta Observaciones del Plan de Trabajo y/o Término
13 |de Referencia en condicion de OBSERVADO yio Sub Gerencia PICI 1920 | 1 1 1 1 1 1 1
RECHAZADO
14 Archivo de un ejemplar del Plan de Trabajo y/o Término Sub Gerencia PICH 10 1 ’ 1 1 4 1 1
de Referencia
TOTAL 16715
TOTAL EN DIAS 34,82
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GOBIERKO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE BLOQUES
MP-GRDE-SGPICI-01: Elaboracion el planes de trabajo y términos de referencia

Gerencia Regional de Sub Gerencia de Programacion

SUB GERENCIAPIC T
u N : Desarrollo Econémico GRPPyA e Inversion - OPI
INICIO . . ] ]
> Recepciona, registra y Recgpuona, registra'y N Recepciona, registra y
deriva a despacho. deriva a despacho. deriva a despacho.
Elabora el documento de Plan 7 3 ¥
_,| deTrabajo y/o Término de Revisa y remite con ]
referencia. Revisa y remite con U | informe & Sub Gerencia de Evallia el documento del
informe a GRPPYAT Programacion e Inversion | | plan de trabajo y/o
9 oP término de referencia.
Recepcidn, registra y deriva a . v
despacho. Revisa y remite con
v informe a GRDE
Revisa y remite con informe a
GRDE.
Recepciona, registra y <
NO deriva a despacho

p—

Levanta observaciones del plan
de trabajo y/o término de
referencia en condicion de
observado y/o rechazado

!

Archivo

FIN
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BIFRNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento N° 02

Formulacion de estudios de Pre Inversion

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTG N° CODIGO

2/8 MP-GRDE-SGPICI-02

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Promocion, Inversidn, Competitividad e Innovacion

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de estudios de Pre Inversion

FINALIDAD BASE LEGAL

1) Ley del SNIP-Directiva General del SNIP N° 001-
2011-EF/68.01- Anexc SNIP 05y CME 14
(Contenidos minimos especificos)

2) Ordenanza Regional N° 338-2016 -GOB.REG
HVCA/CR, que aprueba la estructura organica, el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Unidad Ejecutora N° 001 - Sede Central del
Gobierno Regional de Huancavelica,

La finalidad es contribuir en la solucion
de problemas identificados en areas de
intervencion

REQUISITOS

- Contar con un plan de trabajo y/o terminos de referencia aprobado por la Oficina de
Programacion e Inversion -OP/, Si la elaboracion va ser por termino de referencia, se debe
contar con la consultoria que ha ganado la buena PRO. Si se va ser por plan de trabajo, si es
por plan de trabajo, significa que esta va ser por administracion directa, desginandose a un
equipo para la formulacion del estudio de pre inversion.

INSTRUCCIONES

La elaboracion de los estudios de pre inversion, se elaboran teniendo en cuenta el formado
del anexo SNIP 05 Y CM14, del Sisterna Nacional de Inversién Publica.

FRECUENCIA

La frecuencia es relativa, pero se puede considerar en 02 proyectos formulados y viables por
periodo fiscal

FORMULARIOS

La elaboracién de los estudios de pre inversion, se elaboran teniendo en cuenta el formado
del anexo SNIP 05 Y CM14, del Sistema Nacional de Inversion Publica
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GUBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

. Sub Gerencia de Promocion de Inversiones, Competitividad e Innovacion
: Elaboracién dej estudios de preinversion
- La finalidad es es contribuir en la solucién de problemas identificados en areas de intervencion

CONTROLY
TE
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL OR%@%(X::;?AD ACCION EJECUTADA (:,:51“3:;2) EQ&?OSRJ%SEA%OS REGISTRO DE LA
ACCION EJECUTADA
Deriva a especialista, como coordinador de elaboracién . PC, papel bond, toner, Sistema informatico-
1 de estudio de Pre Inversion. Sub Gerentefa PICI Sub Gerencia PICI Documento 5 fapiceros SISGEDO
' . » , . Encuestas, informacion
Coord cuta la elab del Est P D t N
2 .'?a y eecuta la elaboracion del Estudo de Pre Especizalista Sub Gerencia PICI ocumen .O de §§tudio 28800 secundaria. PC. papel Informe
inversion. de pre inversion .
bond. téner
3 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Secretarial/o Sub Gerencia PICI Registra/deriva 5 Pc, cuaderno, lapiceros 815‘62‘22252%00_
4 Revisa y rem Itel cgn informe a Gerencia Regional de Sub Gerente/a PICI Sub Gerencia PICI Informe 20 Pc, pape!(bondA toner, Informe
Desarrolio Econdmico. lapiceros
) ) . . Gerente Regional de ) . . Sistema informatico-
5 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Secretaria/o Desarrollo Econémice Registra/deriva 5 Pc, cuaderno, lapiceros SISGEDO
Revisa y remite con informe a Gerencia Regional de| Gerente/a Regional .
; - . Gerente Regional de i
6 |Planeamiento, Presupuesto y  Acondicionamiento] de Desarrollo - Informe 30 Pc, papel bond, téner Informe
. . Desarralio Econdmico
Territorial. Econdmico
Gerencia Regional de Sistema informatico-
7 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Secretaria/o Planeamiento Presupuesto y Registra/deriva 5 Pc, cuaderno, lapiceros SISGEDO
Acondicionamiento Territorial
) . . ) Gerente/a Regional Gerencia Regional de
Revisa y remite con informe a Sub Gerencia de . . . ,
8 ) » de Planeamiento, | Planeamiento Presupuestoy informe 30 Pc, papel bond, tdner Informe
Programacion e Inversion- OPL . : o
Presupuesto Acondicionamiento Territorial
. . . ) Sub Gerencia de . . . Sistema informatico-
9 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Secretarialo Programacion de Inversiones Registra/deriva 5 Pc, cuaderno, lapiceros SISGEDO
10 {Evalua el Documento del Estudio de Pre Inversion. Especialista Sub Gerencia de Informe de evaluacion | 3840 Pc. cuaderno, lapiceros Informe

Programacion de Inversiones.
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTROLY
Ne SECUENCIA DE PASOS (INICIG/FIN} PERSONAL OR%’;%%J;?AD ACCION EJECUTADA (]!;':51!\3;2) EQS’:QEERLIJ%S;%OS REGISTRO DE LA
ACCION EJECUTADA
Revisa y remite con informe a Gerencia Regional de Sub Gerencia de
11 |Planeamiento, Presupuesto vy Acondicionamiento) Sub Gerente/a PIC! ., . informe 20 Pc, cuaderno, lapiceros Informe
L Programacion de Inversiones
Territorial.
Gerencia Regional de Sistema informatico-
12 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Secretarialo Planeamiento Presupuesto y Registra/deriva 5 Pc, cuaderno, lapiceros SISGEDO
Acondicionamiento Territorial
13 |[Recepciona, registra y deriva a despacho. Secretaria/o Gerencia Regtor}a| d © Registra/Proveido 5 Pc, cuaderno, lapiceros Cuademo d? .
Desarrollo Econdmico Documentos recibidos
. ) . - . o . Cuaderno de
14 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Secretaria/o Sub Gerencia PICI Registra/deriva 5 Pc, cuaderno, lapiceros o
Documentos recibidos
Revisa, Si esta OBSERVADO, deriva mediante memo a
especialista; Si estd APROBADOQ, deriva para su
15 gestion respeciiva  de elabora;ion de DTWEC“’ Sub Gerente/a PICH Sub Gerencia PICI Memolproveido 10 Pec, cuaderno, lapiceros Cuademo d?,
(Corresponde @ ofro procedimiento) y si esta Documentos recibidos
RECHAZADOQ, deriva a especialista para su revisién v|
posible reconsideracion en coordinacion con OP1L
Levanta Observaciones del Estudio de Pre Inversién en . . .
16 condicién de OBSERVADO yio RECHAZADO. Especialista Sub Gerencia PICI informe 9600 Pc, cuaderno, lapiceros Informe
Archivo de un gjemplar del Plan de Trabajo yic Termino . . . . Sistema informético-
17 de Referencia. Secretaria/o Sub Gerencia PICI Registra 10 Pc, cuaderno, lapiceros SISGEDO
-\ E Uribe Ru:z:f 8
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GORBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-GRDE-SGPICEO2: Elaboracién de estudios de Pre lnversion

.. Tipo de
Contador de recursos Tipo de actividad p
— valor
0
£ Recursos Recursos Indetificables s|5|81% g
£ Humanos (Materiales) Slaeg 21215
3 £ cls | 4|22
4 Actividades Area £ ] @ g | @ | 2lu g 3
[ o s lol o - ] . o 14 b 5l
2 lsisl € leg < ol © |8lel&} © €3
2151 ¢ g 8 glolsl < |H1EIS o |©
E Tilal @ I€65lolelal® ale] @
2 clsl @ 185l 5|8 8 |81 2z ©
Eolalsl 9 e g 21218 o 12319
Gla) 8¢ a - in) R
[%] s
Deriva a especialista, como coordinader de elaboracion .
1 &P o Sub Gerencia PICH 1 1111 1 1
de estudio de Pre Inversion.
Coordina y ejecuta la elaboracion def Estudio de Pre .
2 nay eeey ion def Estudio Sub Gerencia PICI 28800 | 1 1 IERE 1 1
Inversion.
3 |Recepciona, regisitra y deriva a despacho. Sub Gerencia PICI 5 1 1 1 1 1 1 1
Revisa y remite con informe a Gerencia Regional de . .
4 y < cia Redie Sub Gerencia PICI 30 1 11 1] 1 1
Desarrollo Econtmico.
. . . Gerencia Regi
5 |Recepciona, registra y deriva a despacho. a goqalg © 5 1 1 1 1 1 1 1 1
Desarrolio Econdmico
Revisa y remite con informe a Gerencia Regional de Gerente Regional de
6 |Planeamiento, Presupuesto y  Acondicionamiento ente keg - 30 1 111 1 1
Y Desarrollo Economico
Territorial.
Gerencia Regional de
7 |Recepciona, registra y deriva a despacho, Planeamiento Presupuesto y 5 1 1 11 1 1 1 1
Acondicionamiento Territorial
Revisa y remite con informe a Sub Gerencia de Gerepcxa Regional de
8 o . Planeamiento Presupuestoy | 30 T 0111 1 1
Programacion e inversion- OPL - . .
Acondicionamiento Territorial
) . . ub Gerencia de
9 |Recepciona, registra y deriva a despacho. N G © d ) 5 1 1 1 1 1 1 1
Programacion de inversiones
10 |Evaltia el Documento de! Estudio de Pre Inversion. Sub Gerencia de 3840 | 1 1 1 1 1 1 1
Programacion de Inversiones
Revisa y remite con informe a Gerencia Regional de .
. ) o ) Sub Gerencia de
11 iPlaneamiento,  Presupuesto  y  Acondicionamiento e ) 20 1 1 1 1 1 1
- Programacion de Inversiones
Territorial.
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Tipo de
Contador de recursos Tipo de actividad vpalor
-
£ Recursos Recursos Indetificables Sl &5 138 |% g
o E Humanos (Materiales) 2 g 21218
4 Actividades Area 13 © o g & g Wl g =P
* g |88 € lew| |B] |o| B |8lelBl® 215
212 ¢ jo 3 sl 12|12 |18 <€l P
GE3 Sisl v 5lelo B8y 18|82 Q
@ 818l @ 1op|d|g|5|a] © |218]E
- g5l © @ & % =18 o Qi3] ¢
G| 8 |© o 8 |4bjo|<
@ 5

Gerencia Regional de
12 |Recepciona. registra y deriva a despacho. Planeamiento Presupuesto y 5 1 1 11 1 1 1 1
Acondicionamiento Territorial

Gerencia Regional de

13 |Recepciona, registra y deriva a despacho. o
P ¢ Y P Desarrollo Economico

14 [Recepciona, registra y deriva a despacho. Sub Gerencia PICH 5 1 1 1 1 i 1 1

Revisa, Si esta OBSERVADO, deriva mediante memo a
especialista; Si esta APROBADO, deriva para su gestion
respectiva de elaboracion de proyecto {Corresponde a .

. R . Sub ncia P 10 1 1 1 1 1 1
otro procedimiento) y si esta RECHAZADO, deriva a ub Gerencia PICI
especialista para su revisidn y posible reconsideracion en
coordinacion con OPL

15

Levanta Observaciones del Estudio de Pre inversion en

18 | condicion de OBSERVADO yio RECHAZADO. Sub Gerencia PICH 9600 | 1 1 1 1 1 1 1
) ; o ;
17 Archivo de gn ejemplar del Plan de Trabajo y/o Termino Sub Gerencia PICI 10 ’ 4 y ; 1 ; ;
de Referencia.
TOTAL 42410
TOTAL EN DIAS 88.35
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GOBIFRNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE BLOQUES
MP-GRDE-SGPICI-02: Elaboracion de estudios de Pre Inversion

Sub Gerencia PICI

Gerencia Regional de
Desarrollo Econdmico

GRPPyAT

Sub Gerencia de Programacion
e Inversion - OPl

Deriva a especialista, como

—»1  coordinador de elaboracidon de

estudio de Pre Inversion,

¥

Coordina y ejecuta la elaboracion
del Estudio de Pre Inversion.

L1

Recepciona, registra y deriva a
despacho.

¥

Revisa y remite con informe a
GRDE.

Recepciona, registray

Recepciona, registra y
deriva a despacho.

Recepciona, registra y
deriva a despacho.

¥

v

Recepciona, registra y
deriva a despacho.

v

Revisa y remite con
informe a GRPPYAT.

Revisa y remite con
informe a Sub Gerencia
de Programacién e
Inversion OPL.

Recepciona, registray
deriva a despacho.

Recepciona, registra y
deriva a despacho.

deriva a despacho.

NO

Si

Levanta observaciones del plan
de trabajo y/o término de
referencia en condicién de
observado y/o rechazado.

v
Archivo

Evalda el documento del
Estudio de Pre Inversion.

A

Revisa y remite con
informe a GRPPYAT.

g =
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

00005¢

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento N° 03

Formulacion de Planes Operativos Generales y/o estudios definitivos (POG)

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

36 MP-GRDE-SGPICI03

ORGANG O UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Promocién, Inversion, Competitividad e Innovacion

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Planes Operativos Generales

FINALIDAD BASE LEGAL

1) Directiva N° 011

2012/GOB.REG HVCA/GRPPYAT-SGDI (Normas y
procedimientos para la gjecucion de proyectos
productivos bajo la modalidad de administracion
directa en el Gobierno Regional de Huancavelica).
2) Ordenanza Regional N° 338-2016 -GOB.REG
HVCAICR, que aprueba la estructura organica, el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Unidad Ejecutora N° 001 - Sede Central del
Gobierno Regional de Huancavelica.

La finalidad es contribuir en la solucion
de problemas identificados en areas de
intervencién

REQUISITOS

Contar con un estudio de Pre Inversion Aprobado (Viable) con informe de Viabilidad de la
Oficina de Programacion e Inversion -OP

INSTRUCCIONES

La elaboracion de los Planes Operativos Generales se basa en Directiva N° 011-
2012/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDI (Normas y procedimientos para la ejecucion de
proyectos productivos bajo la modalidad de administracion directa en el Gobierno Regional de
Huancavelica

FRECUENCIA

La frecuencia es relativa, pero se puede considerar entre dos Planes Operativos Generales
por periodo fiscal.

FORMULARIOS

La elaboracién de los Planes Operativos Generales se basa en Directiva N° 011-
2012/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDI (Normas y procedimientos para la ejecucion de
proyectos productivos bajo la modalidad de administracion directa en el Gobierno Regional de
Huancavelica
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GORIEENG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTROLY
N° SECUENCIADE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL OR%QZ%“‘EIEAD ACCION EJECUTADA (351'\3:)2) EQ&?LERL‘J%SEA%OS REGISTRODE LA
ACCION EJECUTADA
Deriva a especialista, como coordinador para la PC, papel bond, toner, Sistema informatico-
12 elaboracién del Plan Operativo General. Sub Gerente/a PICI Sub Gerencia PICH Memo ° lapiceros SISGEDO
13 |Elabora el Plan el Plan Operativo General. Especiafista Sub Gerencia PICI Informe/Plan Operalivo | 00, | PC, cuademo, Iapiceros, 1, c.oan de trabajo
General papel bond, téner
. . . . . . o PC, cuademo, lapiceros, | Sistema informatico-
14 {Recepciona, registra y deriva a despacho. Secretaria/o Sub Gerencia PICI Registro/derivacion 20 papel bond, toner SISGEDO
15 Revxsa;‘(ljenva mediante informe a GRDE, solicitando su Sub Gererts PICI Sub Gerencia PICI Mermo 120 PC, pape[ bond, téner, informe
evaluacién, lapiceros
16 La Comisidn de evaluacion, evalia el POG, emitiendo Comision de Gerencia Regional de Informe d bacis 9600 PC, cuaderno. lapiceros, Informe de
informe de aprobacion. Evaluacion Desarrollo Econémico orme de apropacion papel bond, téner APROBACION
Gerencia Regional de PC. cuaderno, lapiceros, | Sistema informatico-
17 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Secretaria/o Planeamiento Presupuestoy |  Registro/derivacion 20 ' ) p '
" o papel bond, téner SISGEDO
Acondicionamiente Territorial
18 Lz  Comision de evaluacién, EMITE ACTO Comision de Plaiii?gﬁo}?;i zgauzito Acto Resolutivo de 4800 PC, cuaderno, lapiceros, Acto Resolutivo de
RESOLUTIVO de APROBACION del POG. Evaluacion - puesto y aprobacion papel bond, téner aprobacion
Acondicionamiento Territorial
. . . . Oficina Regional de Asesoria . o Pc, papel bond, téner, Sistema informatico-
19 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Secretaria/o Juridica registro/derivacion 5 lapiceros SISGEDO
: . o Director/a de Oficina Regional de Asesoria , Pc, papel bond, téner. Sistema informatico-
20 {D . ) o 1 )
0 [Deriva a un especialista para su evaluacion Asesora Juridica uridica proveido 4] lapiceros SISGEDO
21 [Revisa la parte legal y remite el POG. Especialista Oficina Rei'ﬁ;‘cie Asesoria Visa el POG 120 Pc. papel bond, téner Documento
22 |Recepciona, resolucion de aprobacién de POG Secretaria/o Sub Gerencia PICH Recepciona 10 Lapicero, tampon, sello | Cuadernos de cargo
T imi d i POG v di . .
23 omg conoqmle.n’t 0 de aprobacion de POG y dispone Sub Gerente/a Sub Gerencia PICI Toma conocimiento 30 Lapicero, tampon, sello Documento
solicitar certificacion presupuestal.
24 |Tramita documento solicitando certificacion para POG. Secretaria/o Sub Gerencia PICI Tramite 30 PC. cuaderno, lagnceros. Documento
papel bond. toner
25 |Archiva resolucion de aprobacion de POG Secretaria/o Sub Gerencia PICI Archiva 10 Archivador Documento
R
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA

TABLAASME VERSION MEJORADA

MP-GRDE-SGPICI-03: Elaboracion el planes Operativos Generales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tipo de
Contador de recursos Tipo de actividad P
- valor
ag Recursos Recursos Indetificables :g 513 g ,g
o £ Humanos (Materiales) g :g 2le S
g Actividades Area £ 5|a | E|u|< B |«
o o SO ® o — k] ol s 2 [+4 = <
g |8ls] 2e=w g ol ¢ o191 & > g2
E |S|glef|E5|o|8|8(8] 8 |2l8|8]e S1®
g |o|F|lZ2slsdld|T 5|2 € |Bls|2 ©
Fol8|5|%sls el |al® s 8 (9|86
g18] Sl 18] 717 ] 182
1 iDeriva a especialista. Sub Gerencia PICI 5 Tt 1 1
Elabora el Plan de Trabajo del PLAN OPERATIVO )
2 GENERAL Sub Gerencia PICI 1920 | 1 N R 1 1 1
3 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Sub Gerencia PICI 120 1 (IR 1 1 1
) . . Gerencia Regional de 1 1
R . ) .
4 IRecepciona. registra y deriva a despacho Desarrollo Econémico 20 1 1 bl 1
Gerencia Regional de 1
5 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Planeamiento Presupuestoy | 20 1 1T 11111 1 1
Acondicionamiento Territorial
Revisa y dispone el proveido del PLAN DE TRABAJO ala|  Ceréncia Regional de
6 ! ; Planeamiento Presupuestoy | 30 11111 1 1
Sub Gerencia de Planeamiento. - . o 1
Acondicionamiento Territorial
. ) . Gerencia Regional de
7 Revisay dlspone el proveu_ﬁo del PLAN DE TRABAJO ala Planeamiento Presupuesto y | 2400 PR 1 1
Sub Gerencia de Planeamiento. " . o
Acondicionamiento Territorial
Revisa y prepara el documento de CERTIFICACION Sub Gerencia de Gestion
8 IPRESUPUESTAL def PLAN DE TRABAJO a la Gerencia oo | 2400 11111 1 1
. Presupuestaria y Tributacion
de Planeamiento y Presupuesto.
Gerencia Regional de 1
9 {Recepciona, registra y deriva a despacho. Planeamiento Presupuestoy | 20 1 IR R 1
Acondicionamiento Territorial 1
10 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Gerencia Regsorjal d e 20 1 1T 1] 11111 1 1
Desarrollo Econémico
11 {Recepciona, registra y deriva a despacho. Sub Gerencia PICI 20
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ti
Contador de recursos Tipo de actividad ipo de
= valor
Q
o 2 Recursos Recursos Indetificables 5 5 -(80 g Ag
£ - 2 © z
2 Actividades Area £ Humanos (Materiales) @ g —@ § ] -
o, o © ] O = — [ ] - < <l 5 L4
2 1nisl L85 I ol ¢ glgy g~ SiE |3
E ISi5leat|E5 8isigl 8 |elz|C o "
e (JmIs i oo 2 IR0l 2 (G824 2 O
- |gl%iei2oiciolslal E |B|B|E
2iel”elee] 5171881738
ﬂ (% QO a Ol a
12 Deriva _? especialista, ;omo coordinador para la Sub Gerencia PICI 5 1 PRI P 1 1
elaboracion del Plan Operativo General.
13 |Elabora el Plan el PLAN OPERATIVO GENERAL. Sub Gerencia PIC! 288001 1 1 TPt 1 1 1
14 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Sub Gerencia PICH 20 11 1 I e 1 1 1
Revisa, deriva mediante informe a GRDE, sclicitando su )
' . ' 1
15 EVALUACION. Sub Gerencia PICH 120 1 KN N 1
16 La Comisién de evaluacién, EVALUA el POG, emitiendo Gerencia Regional de 9600 P N P P 1 1 1
informe de APROBACION. Desarrollo Economico
Gerencia Regional de 1
17 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Planeamiento Presupuestoy | 20 1 O B O O 1 1
Acondicionamiento Territorial
s - Gerencia Regional de
La Comision de evaluacion, EMITE ACTO RESOLUTIVO .
. 1
18 de APROBACION del POG. Planegmtento ‘Presupue‘sto. y | 4800 T 11ttt 1 1
Acondicionamiento Territorial
19 IRecepcicna, registra y deriva a despachc. Oficina Regﬁj{tge Asesoria 5 1 I I T B I 1 1
20 |Deriva a un especialista para su evatuacion. Oficina Regaogg! de Asesoria 10 O I I A O O O 1 1
Juridica
21 |Revisa la parte legal y remite ¢l POG. Oficina Regional de Asesoria | 450 | 4 EIERE 1 1
Juridica
22 {Recepciona, resolucion de aprobacion de POG. Sub Gerencia PICI 10 171 1 11 1 11 1 1
23 Torng cono;»mxep’to de aprobacion de POG vy dispone Sub Gerencia PICI 30 4 111 1 1 1
solicitar certificacion presupuestal.
24 {Tramita documento solicitando certificacion para POG. Sub Gerencia PICI 30 1 1 1111111 1 1 1
25 {Archiva resolucion de aprobacion de POG. Sub Gerencia PIC! 10 T 1 1 1 1
TOTAL 57545
TOTAL EN DIAS 119.88
%,: Eﬁfizz Guro &
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JANCAVELICA

MP-GRDE-SGPICI-03: Elaboracion el planes Operativos Generales

DIAGRAMA DE BLOQUES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Sub Gerencia PICI

Gerencia Regional de
Desarrollo Economico

GRPPyYAT

Oficina Regional de Asesoria

Sub Gerencia de Presupuesto -
Juridica

INICIO

] Deriva a especialista !

Recepciona, registra y
deriva a despacho.

¥

Elabora el Plan de Trabajo
del Plan Operativo
General.

v

Recepciona, registra y
deriva a despacho.

Recepciona, registra y
deriva a despacho.

Recepciona, registra y
deriva a despacho.

¥

Revisa y dispone el
proveido del Plan de
Trabajo a la Sub Gerencia
de Planeamiento.

¥

Recepciona, registray
deriva a despacho.

Revisa y dispone el
proveide del Pian de
Tragbajo a la Sub
Gerencia de

—  Pptal del Plan de Trabajo a

¥

Derivaa a especialista,
como coordinador para la
elaboracion del Plan
Operativo General.

¥

Elabora el Plan Operativo
General.

¥

Recepciona, registra y
deriva a despacho.

¥

Revisa , deriva mediante
informe a GRDE,
solicitando su
Evaluacién.

Recepciona, registra y
deriva a despacho.

Revisa y prepara el
documento de Certificacion

la Gerencia de
Planeamiento y Ppto.

!

i

La Comisién de
evaluacién evaltua el
POG, emitiendo
informe de aprobacion.

Recepciona, registra y
deriva a despacho.

v

La comision de evaluacion
emite Acto Resolutivo de
aprobacion del POG.

! Recepciona, registra y
deriva a despacho.
v

Deriva a un especialista
para su evaluacién.

A 4

Recepciona, resolucion
de aprobacion del POG.

¥

¥
Tiene conocimiento de ]
aprobacién de POGy Revisa la parte legal y
dispone solicitar remite el POG.

certificacion Pptal.
¥

Tramita documento
solicitando certificacion
para POG.
¥
Archivo

FIN
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Procedimiento N° 04

Elaboracién de planes de negocios

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

e PROCEDIMIENTO N° CODIGO
— 4/6 MP-GRDE-SGPICI-04
- ORGANO O UNIDAD ORGANICA

e Sub Gerencia de Promocion, Inversion, Competitividad e innovacién
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Elaboracion el planes de negocio

et FINALIDAD BASE LEGAL

— 1) Plan Estrategico de Desarrollo Regional
Concertado de la Region Huancavelica 2008-2015

d La finalidad es contribuir en la solucién 2) Ordenanza Regional N° 338-2016 -GOB.REG

- de problemas identificados en

HVCA/CR, que aprueba la estructura organica, el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Unidad Ejecutora N° 001 - Sede Central del
Gobierno Regional de Huancavelica.
e REQUISITOS
— Para la iniciacion del presente procedimiento, se puede hacer en primer lugar a través de un
requerimiento o solicitud de los pobladores beneficiarios, o también por iniciativa de la unidad

formuladora y contar con programas concursables de inversién de los mismos como el
et PROCOMPITE, AGROIDEAS, ALIADOS vy entre otros.

INSTRUCCIONES
La elaboracion de los planes de negocio se hace teniendo en cuenta una estructura que
o determina la entidad o el programa concursable.
FRECUENCIA
La frecuencia es relativa, pero se puede considerar entre seis planes de negocio por periodo
fiscal.
- FORMULARIOS
Los planes de negocio se realizaran teniendo en cuenta los formatos que proponen los
fondos concursables.

poblaciones demandantes del servicio,
a través de planes de negocio.

D 9n, Ay
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

. Sub Gerencia de Promaocion de Inversiones, Competitividad e Innovacion

: Elaboracion de planes de negocios
. La finalidad es contribuir en la sclucién de problemas identificados en poblaciones demandantes del servicio, a través de

planes de negocio.

CONTROLY
ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O
N° SECUENCIADE PASOS {INICIO/FIN) PERSONAL . REGISTRO DE LA
ORGANICA EJECUTADA {Minutos)| EQUIPOS UTILIZADOS ACCION EJECUTADA
Recepciona, registra y deriva a despacho la Cuaderno de
1 isolicitud de organizaciones para la elaboracion de| Secretaria/o Sub Gerencia PICI Proveido 5 Lapiceros, cuaderno .
) Documentos recibidos
sus planes de negocio
2 Revisa y deriva a un especialista para su atencion Sub Gerente/a Sub Gerencia PICI Proveifdo 5 Lapiceros, cuaderno Cuaderno d? .
PICH Documentos recibidos
. . . . Intemet, PC, papel bond,
3 |Flaboracion de plan de negocios (Diagnostico Y| popecialista | Sub Gerencia PICH Informe 9600 t6ner, Ficha de Informe
formulacién del plan de negocios)
Encuestas y/o sondeo
4 [Recepciona, registra y deriva a despacho Secretarialo Sub Gerencia PICI Proveido 5 Lapiceros. cuaderno Sistegégg}gganco-
5 |Dispone la entrega de plan de negocio Sub gerente/a Sub Gerencia PICI Dispone 20 Lapiceros’. papel bond, Documento
PIC! tampén, sellos
Entrega de P!an» de' (Negomo medianie acta de Especialista Sub Gerencia PICI Entrega de.plan de 60 PC. papel bond, téner Acta de Entrega
& |entrega a la organizacion negocios
7 |Archivo de la Acta de Entrega Especialista Sub Gerencia PIC! Archivo 5 Archivador Acta de Entrega
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-GRDE-SGPICI-04: Elaboracién el planes de negocio
ipo d
Contador de recursos Tipo de actividad Tipo de
v valor
¢]
5 Recursos Recursos Indetificables S15181¢ 9
o . -4 -4 @ b=
8 . 2 Humanos (Materiales) gl e 2l1als5
8 Actividades Area £ 118|181 E s
o o 1812 &le— bl wl2lolal 818 & <l |2l
g 1218 glaf| |§|.|2188l3lE|g| . >Eia
© b= I ol
R R AR R R ST E R P o
F |8|5|°5|ag| |2|®|8|2ele|8]?
FRE S ICE LG B - GlEIO| <
Recepciona, registra y deriva a despacho la solicitud de
1 lorganizaciones para la elaboracion de sus planes de Sub Gerencia PICI 5 101 1 1 1 1
negocio.
2 |Revisa y deriva a un especialista para su atencion. Sub Gerencia PICI 5 1 1 1 1 1
3 Elaboracyon de plan de negocios {Diagnostico vy Sub Gerencia PICI 9600 | 1 1 ERE 1 ] 1
formulacién del plan de negocios).
4 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Sub Gerencia PICI 5 1 1 1 1 1 1
5 {Dispone la entrega de plan de negocio. Sub Gerencia PICI 20 1 1 1 1 1 1
Entrega de Plan de Negocio mediante ACTA DE . .
6 ENTREGA a la organizacion, Sub Gerencia PICI 60 |1 i 11 1 1
7 |Archivo de fa Acta de Entrega. Sub Gerencia PICI 5 |1 1 1 1
TOTAL 8700
TOTAL EN DIAS 20.21
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMADE BLOQUES

MP-GRDE-SGPICI-04: Elaboracién el planes de negocio
Sub Gerencia PICI

Especialista Secretaria Sub Gerencia PICI

Recepciona registra y
deriva a despacho la Revisa y deriva a un

solicitud de »  especialista para su
organizaciones para la P AP
atencion.

elaboracion de sus
planes de negocio.

Elaboracién de plan de

negocios (diagnoéstico y

formulacién del plan de
negocios).

\____,/1//"

Entrega de plan de negocio
mediante Acta de Entrega a
la organizacion.

v

Archivo

/g

Recepciona, registra y .| Dispone la entrega de
deriva a despacho. g plan de negocios.

A4

A
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GOBIERNG REGIONAL DE BUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento N° 05

- Capacitacion a productores en gestion empresarial y competitividad
- DATOS DEL PROCEDIMIENTO
- PROCEDIMIENTO N° CODIGO
- 5/6 MP-GRDE-SGPICI-05
ORGANO O UNIDAD ORGANICA
e Sub Gerencia de Promocion, Inversion, Competitividad e Innovacion
_ DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Capacitacion a productores en gestion empresarial y competitividad
- FINALIDAD BASE LEGAL
o 1) Plan Estratégico de Desarrollo Regional

Concertado de la Regidn Huancavelica 2008-2015
La finalidad es el fortalecimiento de  |2) Ordenanza Regional N° 338-2016 -GOB.REG
capacidades de poblaciones afectadas | HVCA/CR, que aprueba la estructura organica, el

-~ demandantes del servicio. Reglamento de Organizacion y Funciones de la

Unidad Ejecutora N° 001 - Sede Central del
Gobierno Regional de Huancavelica.
REQUISITOS
- ldentificacién de productores beneficiarios, plan operativo institucional aprobado
INSTRUCCIONES
Las capacitaciones se desarrollan en temas vinculados a la promocion de la competitividad
empresarial y regional
o FRECUENCIA
07 cursos talleres por periodo fiscal.
FORMULARIOS

Entendiéndose como formularios, en las capacitaciones se utilizan las herramientas como el
temario, las diapositivas, registros de participantes y carpetas.
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GORBIPENO REGIONAL DE HUANCAVEL!

CA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FICHADE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANC
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

- Sub Gerencia de Promocion de Inversiones, Competitividad e Innovacion
:Capacitacion a productores en gestién empresarial y competitividad
- La finalidad es el fortalecimiento de capacidades de poblaciones afectadas demandantes del servicio.

: 4 CONTROLY
RIAL S
N° SECUENCIADE PASOS ({INICIO/FIN) PERSONAL ORC(;):Q%J;'EAD E Jéi%"?:D A (Sg\fzg) MATE LIJT]I_EliA%ggUIPO REGISTRO DE LA
ACCION EJECUTADA|
1 Coorg;r]ac.lon para convqcatonas.y ejecucion del evento Especialista Sub Gerencia PICI Coordina 1920 ( PC, Intejmet. pgpel hond, Documento
(Municipalidades, Agencias Agraria y/o productores). toner, Teléfono fijo y/o celular
2 {Elaboracién de plan de trabajo. Especialista Sub Gerencia PICI Elabora 960 PC, papel bond, téner Documento
3 Recepc19na, regista plan  de trabzjo para su Secretaria/o Sub Gerencia PICI Registra/deriva 5 Pe, cuaderno, lapiceros Sistema informaico-
aprobacion. SISGEDO
4 |Toma conocimiento y aprueba Plan de trabajo. Sub Gerentefa Sub Gerencia PIC Aprueba 5 Pc. papel bgnd, cuaderno, Documento
PICI lapiceros
) . . . . . . Internet, PC, cuaderno, Sistema Informatico-
5 [Recepciona, registra y deriva a despacho. Secretarialo Sub Gerencia PICI Registra/deriva 3360 lapiceros, Oficios. SISGEDO
6 Revnsgy deriva a un especialista para la coordinacién y| Sub Gerente/a Sub Gerencia PIC! Revisa 30 Lapicero, papel bond Documento
ejecucion del evento. PICI
7 Coorq:nac_xon para convqcatonas'y ejecucion del evento Especialista Sub Gerencia PICI Coordina 480 Papel bond: PC, fapicero, Documento
(Municipalidades, Agencias Agraria y/o productores). toner
i . Y - . . Papel b , lapicero,
8 |Ejecucion de capacitacion a productores. Especialista Sub Gerencia PICI Ejecuta 960 ) apel bond, PC. lapicero Documento
téner, papelote, impresora.
9 |Elabora informe de actividades. Especialista Sub Gerencia PICI Elabora 120 Pape? bon(‘i, PC, lapicero, Documento
toner, impresora.
10 Toma congctmlento sobre informe de actividades de| Sub Gerente/a Sub Gerencia PICI | Toma conocimiento 30 Lapiceros Documento
evento realizado. PICI
11 |{Recepciona, registra y archiva Secretaria/o Sub Gerencia PICI Archivo 5 Archivador Cuaderno de Cargo
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JRIEHNO REGIONAL DE BU

JANCAVELICA

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GRDE-SGPICI-05: Capacitacion a productores en gestion empresarial y competitividad

s

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tipo de
Contador de recursos Tipo de actividad P
—- valor
[
g Recursos Recursos Indetificables | 5§ | £ | 3| £ | 5
o £ Humanos {Materiales) B :g 2121 %
& Actividades Area £ c sl 8 | S lW | g B
o o 1818 3 la_ o slols| &1 & | F sig
& 218l £ 5% 5 glo 18123 EZ
E |sis| © 1=25lolo|a(8l2g|8la]s 8
@ oD @ ¢ Hidls S a = 2| 2lo = (&
Folglslo |581M| 812 |5|z 8|E|5] S
g8 2107 |£] |77 |%]°]<
%]
1 Coordinacién para convocatorias y ejecucion del evento Sub Gerencia PICI 1920 | 4 1 PRI 1 1 "
(Municipalidades, Agencias Agraria y/o productores) '
2 IElaboracion de plan de trabajo. Sub Gerencia PICH 960 | 1 1 HEER 1 1
3 jRecepciona, registra plan de trabajo para su aprobacion. Sub Gerencia PIC! 5 1 1 1 1 1 1 1
4 {Toma conocimiento y aprueba Plan de trabajo. Sub Gerencia PICI 1 111101 1 1 1
5 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Sub Gerencia PICI 3360 11 1 111 9 1 1 1
6 Rewsa 'y deriva a un especialista para la coordinacién y Sub Gerencia PIC 20 1 1 1 1 1
ejecucion del evento.
7 Coorgmaqon para conv_ocatorxasl y ejecucién del evento Sub Gerencia PICI 480 | 1 1 TERERE 1 1
(Municipalidades, Agencias Agraria y/o productores).
8 |Ejecucion de capacitacion a productores. Sub Gerencia PICI 960 | 14 1 TREEERE 1 1
9 {Elabora informe de actividades. Sub Gerencia PICI 120 | 1 1 1111111 1 1
10 Tomg congccmtento sobre informe de actividades de Sub Gerencia PICI 20 1 1 1 1
evento realizado.
11 |Recepciona, registra y archiva. Sub Gerencia PIC 5 11 1 1 1 1
TOTAL 7875
TOTAL EN DIAS 16.41
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GURBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMADE BLOQUES

MP-GRDE-SGPICI-05: Capacitacion a productores en gestion empresarial y competitividad
Especialista Secretaria Sub Gerencia PICI

INICIO Recepcionar, registra Toma conocimiento y

—»{ plan de trabajo para » .
Coordinacién para convocatorias y P su aprobaéiéﬁ. aprueba plan de frabajo.
ejecucion del evento
(Municipalidades, Agencias Agrarias
y/o productores).

v
Elaboracion de Plan de Trabajo. T

Recepciona, registra y deriva a P

despacho.
¥ T mient
, . T nto
Revisa y deriva a un especialista g?b?;&?gror‘nn;xze
para la coordinacion y gjecucion del » ctividades de evento
evento. :
realizado.
¥
Coordinacién para convocatorias y b }
jecucio eve .
gjecucion del nto Archivo

(Municipalidades, Agencias Agrarias
y/o productores).
v
Ejecucion de capacitacion a FIN
productores.

v

Elabora informe de actividades.
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GUOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento N° 06

Promocion y difusion de productos potenciales mediante la plataforma virtual

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

6/6 MP-GRDE-SGPICI-06

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Promocion, Inversién, Competitividad e Innovacion

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Promocién y difusidn de productos potenciales mediante la plataforma virtual

FINALIDAD BASE LEGAL

1) Plan Estratégico de Desarrollo Regional
Concertado de la Region Huancavelica 2008-20156
La finalidad es la articulacion al 2) Ordenanza Regional N° 338-2016 -GOB.REG
mercado de los productos potenciales | HVCA/CR, que aprueba la estructura organica, el
de la region. Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Unidad Ejecutora N° 001 - Sede Central del
Gobierno Regional de Huancavelica.

REQUISITOS

Para la iniciacion del presente procedimiento, se puede hacer en primer lugar a través de un
requerimiento o solicitud de los pobladores beneficiarios, o también por iniciativa de la unidad
formuladora.

INSTRUCCIONES

ldentificacion de productos potenciales, levantamientos de lineas de base y registro de
productores. Proveedores de servicios, bienes e insumos y clientes potenciales.

FRECUENCIA

Se tiene una frecuencia de difusidn permanente de las actividades realizadas, de los
productos potenciales, mediante la plataforma virtual.

FORMULARIOS

no se considera algun tipo de formularios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

: Sub Gerencia de Promocién de Inversiones, Competitividad e innovacion

: Promocidn y difusion de productos potenciales mediante la plataforma virtual
- La finalidad es fa articulacion al mercado de los productos potenciales de la regién

. . CONTROLY
ORGANOQ/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O
N°® SECUENCIADE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL . . REGISTRO DE LA
ORGANICA EJECUTADA [(Minutos)] EQUIPOS UTILIZADOS ACCION EJECUTADA
e L . Encuestas, informacion
1 ldentuflcgp ion de eventos, actlvoda_des, traba}osl ‘de Especialista | Sub Gerencia PIC! informe 1440 secundaria, PC, CD, Informe
promocicn de los productos potenciales de la region. .
pape! bond, toner
2 {Recepciona, registra y deriva a despacho. Secretaria/o | Sub Gerencia PICl | registra/deriva 5 Pc, cuaderno, lapiceros Slsteggg}‘Eo[r)rgatico—
Toma conocimiento y dispone ingresar a la Toma
3 Iplataforma virtual con la finalidad de difundir los| Sub Gerentefa| Sub Gerencia PICI | conocimiento y 20 Lapicero, papel bond Documento
productos potenciales. dispone
4 Revisa, dls‘cteme e ingresa informacion a la Especialista Sub Gerencia PICI Informe 480 Pc, pape!'bond, toner, Sisterna
plataforma virtual lapiceros

------
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GRDE-SGPICH-06: Promocion y difusion de productos potenciales mediante la plataforma virtual

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Contador de recursos Tipo de actividad Tipo de
- valor
2 Recursos Recursos indetificables 515 318 g
£ Humanos {(Materiales) g le 31815
Pasol Actividades Area E o lo 5 FA B Y O Bl
fo) w2 OO = '8 o 0 w0 ‘O‘ o ¥ = Eer-] 3
[oX 2 g DB g 3lols s |e c1 o o > & »
E |8 I8lgEltglolole|8 ¢ (8l8]2 3
2 Slelpeiolig |&§la] 2 |28]%
F ldlol 8188 g|=l8 221319
UUJ) (% [ORRV) a W 110 <
1 Identlﬂcgimon de eventos, acn\/!dades, trabg{os de Sub Gerencia PICI 1440 | 1 1 IR PR 1 1
promocion de los productos potenciales de la region.
2 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Sub Gerencia PIC 5 11 1 1 1 1 1 1
Toma conocimiento y dispone ingresar a la plataforma
3 |virtual con la finalided de difundir los productos Sub Gerencia PICI 20 1 1 1 1 1
potenciales.
Reviea disci - o o
4 evisa, discierne e ingresa informacién a la plataforma Sub Gerencia PICI 480 | 1 ’ " I 1 1
virtual.
TOTAL 1945
TOTAL EN DIAS 4.05
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE BLOQUES
MP-GRDE-SGPICI-06: Promocion y difusion de productos potenciales mediante la plataforma virtual

Especialista Secretaria Sub Gerencia PICI
INICIO

Toma conocimientoy

Identificacion de eventos, actividades, Recenciona. registra dispone ingresar ala
trabajos de promocion de los — d P d’ 9 h PN N plataforma virtual conla
productos potenciales de la region. eriva a despacno. finalidad de difundir los
productos potenciales.

Revisa, discierne e ingresa P
informacién a la plataforma virtual.

FIN
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~ Glosario de Términos

PICI: Promocion de Inversiones, Competitividad e Innovacion.

OPI: Oficina de Programacion e Inversion.

GRDE: Gerencia Regional de Desarrollo Econdmico.

SG: Sub Gerencia.

GRPPyAT: Gerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto vy
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

RGN
-
Fy
L Gt
9, 6. Y “

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

2R
e
N2>

Cors ) ORGANO: LINEA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO, TURISMO Y ARTESANIA

NO

cODIGO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

TOTAL

MP-GRDE-DIRCETUR-01

Emisién de copias certificadas y/o reproduccion de informacién diversa.

MP-GRDE-DIRCETUR-02

Proporcionar informacién de la Direccion Regional de Comercio Exterior, Turismo y

Artesania.

MP-GRDE-DIRCETUR-03

Expedicién de certificado de clasificacion y categorizacion de establecimientos de

Hospedaje

o la modificacion de hospedaje de 1 a 5 estrellas.

MP-GRDE-DIRCETUR-04

Presentacion de la declaracién jurada de cumplir condiciones minimas en

establecimientos de Hospedaje.

MP-GRDE-DIRCETUR-05

Vigencia del certificado de clasificacion y categorizacion de establecimientos de

hospedaje.

MP-GRDE-DIRCETUR-06

Cambio del titular del establecimiento de hospedaje.

17
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento N° 01

Emision de copias certificadas y/o reproduccion de informacién diversa.

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

- PROCEDIMIENTO N° CODIGO

» 01/17 MP-GRDE-DIRCETUR-01
~ ORGANO O UNIDAD ORGANICA

o~ LINEA

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA
et DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

— Emisién de copias certificadas y/o reproduccion de informacion diversa

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la

- Brindar informacion al usuario de los temas informacion Publica modificada por Ley N°27927

solicitados

- segun Decreto N°072-2003-PCM

- REQUISITOS

W 1. Solicitud dirigida al Director de la Dircetur Huancavelica

. 2. Declaracién jurada comprometiéndose a cancelar el costo de la reproduccidn o costo de la
informacion

o INSTRUCCIONES

En la solicitud se debe considerar lo siguiente:

1.Nombre o razon social del solicitante

e 2.dentificacion (nimero de RUC y/o DN} y domicilio.

3.El Detalle de la informacion requerida

4.Fechas aproximadas en que la informacion se habria producido u obtenido.

e FRECUENCIA

‘ Cuando el usuario requiera la infermacion

- FORMULARIOS

o No se utiliza ningun tipo de formatos o formularios

- 688
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PHOCEDIMIENTOS
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTQ

UNIDAD ORGANICA U ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIC EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emision de copias certificadas y/o reproduccion de informacion diversa.
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Brindar informacidn al usuario de los temas solicitados
ACCION TIEMPO MATERIALES O CONTROLY
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIOFIN) PERSONAL | ORGANO/UNIDAD ORGANICA EJECUTADA Min) EQUIPOS REGISTRO DE LA
(Min UTILIZADOS ACCION
Recepciona, registra y deriva al despacho la
solicitud presentada por el usuario con el cual Direccion Regional de Comercio , Pc. impresora, Cuademo de
1 Isolicita las copias certificadas y/o reproduccionde | Secretaria/o ) g . Registra/deriva 10 lapiceros. papel bond,
) O . . Exterior , Turismo y Artesania cargoylo SISGEDO
informacién diversa, adjuntando los requisitos cuaderno de cargo
requeridos.
Revisa y deriva el documento al Area responsable Pe. impresora
(Area de Comercio Exterior, Area de Turismo y . Direccion Regional de Comercio . ; re.imp )
AN ) . A Director/a ) ) . Revisa/deriva 30 lapiceros, papeli bond, Documento
Area de Artesania), la derivaciéon dependera del Exterior Turismo y Arfesania
. R L. . cuaderno de cargo
tipo de informacion requerida.
3 Proporciona, deriva y certifica la informacion Responsable | Area de Comercio Exterior/ Area | Proporcional 240 ia iz:r’;?pr:s;r;;nd Documento
solicitada mediante uninforme. del drea de Turismo/Area de Artesania deriva/certifica p - pap '
cuaderno de cargo
S L . . A . Pc, impresora,
4 [Revisa, da visto bueno y deriva la documentacion. Director/a Dxreccrpn Reg}onal de Come’rc:o Revisal w;to 30 lapiceros, papel bond, Documento
Exterior ,Turismo y Artesania bueno/deriva
cuaderno de cargoe
5 Ent_rega las gopxgs certificadas y/o reproduccion Secretarialo Dtreccngn Reg}ona| de Come(rcto Entrega 10 lapiceros y papel bond, Documento
de informacién diversa. Exterior ,Turismo y Artesania
Archiva cargo del documento entregado al Secretarialo Direccion Regional de Comercio Archiva 5 Lapiceros y archivador Documerto

solicitante.

Exterior ,‘Turismo y Artesania
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TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GRDE-DIRCETUR- 01: Emision de copias cerlificadas y/o reproduccion de informacion diversa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VoS

. .. Tipo de
Contador de recursos Tipo de actividad P
valor
v Recursos Indetificables | § | £ o ¢ 19
8 Recuirsos Humanos - 2128 % g | 2
2 {Materiales) S| @ b -
b L £ 5 ] 3 £ w < -
o Actividades Area =1, ° ® Q| = Ol
o o |Slolo ol N © Tio 51 0 <5
g | 2= siTicT clelc < >
o |21t io Sliale G|9|lcicolT 1510
€ g2 128|c|slglel2la|a2|cD]S A AN
2 vl glesiglsislelglelelesE .
Flsisls®l51818 cl&lgi(8°¢e
are @ BN 517 1al3 &
4
Recepciona, registra y deriva al despacho la solicitud presentada por el Direccion Regional de
1 fusuario con el cual solicita las copias certificadas y/o reproduccion de Comercio Exterior , Turismo| 10 TPttt 1 1
informacion diversa, adjuntando los requisitos requeridos. y Artesania
Revisa y deriva el documento al Area responsable (Area de Comercio Direccion Regional de
Exterior, Area de Turismo y Area de Artesania), la derivacion dependerd del | Comercio Exterior , Turismo| 30 Tt 1 i1
tipo de informacién requerida. y Arfesania
Area de Comercio Exterior/
Proporciona, deriva y certifica la informacion solicitada mediante un informe.| Area de Turismo/Area de | 240 11111 1 1
Artesania
Direccion Regional de
Revisa, da visto bueno y deriva la documentacion. Comercio Exterior , Turismo| 30 IR RN 1 11
y Atesania
Direccion Regional de
Entrega las copias cerificadas ylo reproduccion de informacion diversa, Comercio Exterior ,Turismo| 10 111 11
y Artesania
Direccion Regional de
Archiva cargo def documento entregado al slicitante. Comercio Exterior ,Turismo} 5 1 1 1
y Arlesania
TOTAL 325
TOTAL EN DIAS 0.68
2
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE BLOQUES

MP-GRDE-DIRCETUR- 01: Emisién de copias certificadas y/o reproduccion de informacion diversa

Direccion Regional de Comercio Exterior,Turismo y Artesania

Director

Responsable del Area

Secretarialo

INICIO

Recepciona, registray deriva al
despacho la solicitud presentada

por el usuario con el cual solicita las
copias certificadas y/o reproduccién de
informacion diversa, adjuntando los

Revisa y deriva el documento al Area
responsable (Area de Comercio
Exterior, Area de Turismoy Area de

requisitos requeridos.

V° B°

Entrega de las copias
certificadas y/o reproduccion
de informacién diversa

Archivo

FIN

k

Artesania), la derivacién dependera
del tipo de informacion requerida.

Proporciona, deriva vy
certifica la informacién
solicitada mediante un
informe.
i

Revisa, da visto buenc y I,
deriva la documentacion.

NO

Si
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GOBIERNO RECGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento N° 02
Proporcionar informacion de la Direccidén Regional de Comercio Exterior,

Turismo y Artesania.

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
02/17 MP-GRDE-DIRCETUR-02

ORGANO O UNIDAD ORGANICA
LINEA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Proporcionar informacion de la Direccién Regional de Comercio Exterior,
Turismo y Artesania

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a
la informacién Publica modificada por Ley
N°27927 segln Decreto N°072-2003-PCM

REQUISITOS

1.Solicitud dirigida al Director de la Dircetur Huancavelica
2.Declaracion jurada comprometiéndose a cancelar el costo de la reproduccién o costo de la
informacion

Brindar informacién al usuario de los temas
solicitados

INSTRUCCIONES
En la solicitud se debe considerar lo siguiente:
1.Nombre o razon social del solicitante
2.ldentificacion (nimero de RUC y/o DNI) y domicilio, si se trata de menores de edad no sera
necesaria la presentacién de documento de identidad.
3.Numero telefdnico y correo electronico.
4.Expresion correcta y precisa del pedido de informacion.
5.Fechas aproximadas en que la informacion se habria producido u obtenido.
8.Medio en el que se requiere la informacion(copia simple, USB,correo electronico,etc)
FRECUENCIA
Cuando el usuario requiera la informacion
FORMULARIOS
No se utiliza ningun tipo de formatos o formularios

C RfE
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GOBIERNGO REGIONAL DE HUANCAVELICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o
o
N
P
e,

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proporcionar informacion de la Direccion Regional de Comercio Exterior, Turismo y Artesania.
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Poblacién informada en temas de Comercio, Turismo y Artesania

CONTROL Y

y Artesania

N° SECUENCIA DE PASOS ( INICIO/FIN) PERSONAL OR%@I\&(X&J&I‘EAD EJ‘E\EC(;:?J[?/’\\IDA Tl!iﬂMPO MATER&?&SZSA%S;QUIPOS REGISTRODE LA
(Min) ACCION EJECUTADA
Recepciona, registra y deriva al despacho la solicitud Direccin Regional de Pc, impresora, lapiceros, papel! Cuaderno de cargo y/o
1 Y : Secretaria/o | Comercio Exterior, Turismo | Registra/deriva 10 ’ y !
presentada por el usuario. : bond, cuaderno de cargo SISGEDO
y Artesania
Revisa y deriva el documento al Area responsable ) . .
; } Sk ; T Direccion Regional de . .
(Area de Comercio Exterior, Area de Turismo y Area . . b : A . Pc, impresora, lapiceros, y
2 ) i . Directorfa Comercio Exterior, Turismo | Rewvisalderiva 30 Documento
de Artesania). la derivaciéon va depender al tipo de . papel bond
) . ) y Artesania
informacion que se requiera.
) . ) B . Area de Comercio Exterior/ ) ) )
Proporciona y deriva la informacién solicitada Responsable . . A Proporciona/ Pc. impresora, lapiceros. y
3 . T H Area de Turismo/Area de ) 240 Documento
mediante uninforme. del Area . deriva papel bond
Artesania
Revisa, da visto bueno y deriva la informacion al . D;recqon Reglonal (.je Revisal visto Pc. impresora, lapiceros. y
4 ) Director/a Comercio Exterior, Turismo : 30 Documento
documento. i bueno/deriva papel bond
y Artesania
Direccion Regional de
5 {Entrega la informacidn al usuario solicitante Secretaria/o | Comercio Exterior, Turismo Entrega 10 lapiceros y papel bond, Documento
y Artesania
Direccidon Regional de
6 |Archiva cargo del documento entregado al solicitante | Secretaria/o | Comercio Exterior. Turismo Archiva 5 Lapiceros y papel bond Documento

€.
Fegions S
racowneS

¥

TERRTORY
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GORBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA

MP-GRDE-DIRCETUR- 02:Proporcionar informacion de la Direccion Regional de Comercio Exterior, Turismo y Artesania.

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MANUA

L DE PROCEDIMIENTOS

) . Tipo de
Contador de recursos Tipo de actividad P
valor
g ) ) R
5 Recursos Humanos Recursos indetificables (Materiales) tg .% B g | &
£~ = o It
3 i £ Z S13| 814 <
m Actividades Area £ g < S 1l & 5
o g le | _lo HERE-EDS slolel2iesl 5 1|° AR
cl&8|8l8q0/ 85|58 slslo|gieol & >ls|@
S 13810l 8l 8lul8leldlZ|gs] = 0
Els5igigz|fisls 12| ale|alB]|88] 5
glol8 {52128 18 glgl58| g
%] 3 win | S L1818 Z
§ Q
4 Recepciona, registra y deriva al despacho la solicitud presentada por el | Direccion Regional de Comercio 10 1 4 . 1
- " . ]
usuario. Exterior, Turismo y Arfesania
Revisa y deriva et documento al Area responsable (Area de Comercio . . . 5
T : . o Direccion Regional de Camercio .
2 |Exterior, Area de Turismo y Area de Artesania). la derivacién va . . . B 30 1 11101 1 1 1 1]
N X . . Exterior, Turismo y Ariesania
depender al tipo de infermacion que se requiera.
n o . ) ) Area de Comercio Exterior/ Area de
3 |Proporciona y deriva la informacion solicitada mediante un informe. : B 240 1 1 1 1 1 1 1
TurismofArea de Artesania
. . . . ” Direccion Regionat de Comercio |
Revisa. da visto bueno y deriva fa informacion al documento. hg d . 30 1 1 1 1 1 11111
4 Exterior, Turismo y Artesania
. ” . Direccién Regional de Comercio .
Entrega la informacion al usuario solicitante . . . 10 1 1 1
5 ¥ Exterior, Turismo y Artesania
R . Direccion Regional de Comercio
Archiva cargo del documento entregado al solicitante ”v g B 5 1 i1 1 1 1 1 1
P Exterior. Turismo y Artesania
TOTAL 325
TOTAL EN DIAS 0.68

3.0000



GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA TANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE BLOQUES

MP-GRDE-DIRCETUR- 02: Proporcionar informacion de la Direccién Regional de Comercio Exterior, Turismo y Artesania.

Direccion Regional de Comercio Exterior,Turismo y Artesania
Secretaria/o Director Responsable del Area

INICIO

Recepciona, registray deriva al

despacho la solicitud presentada 1 Revisa y deriva el documento al Area
por el usuario. L responsable (Area de Comercio
Exterior, Area de Turismoy Area de
Artesania), la derivacién va depender al
tipo de informacién que se requiera.

Proporciona y deriva la informacion
solicitada mediante un informe.

Revisa, da visto bueno y deriva la <
informacion al documento.

Vv B°

Entrega la informacion al
usuario solicitante. «

Archivo

FIN
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GOBIERNO RECIONAL DE HUANCAVELICA

00006¢

MANUAL DE PROCEDIMIENTGS

Procedimiento N° 03
Expedicion de certificado de clasificacion y categorizacion de
establecimientos de Hospedaje o la modificacion de hospedajede 1a 5

estrellas.

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODRIGO

03/17 MP-GRDE-DIRCETUR-03

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

LINEA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Expedicion de certificado de clasificacion y categorizacion de establecimientos de Hospedajes o la
modificacion de Hospedaje de 1 a 5 estrellas.

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a
la informacion Publica modificada por Ley
N°27927 segln Decreto N°072-2003-PCM.

E lecimi .
stablecimientos de hospedajes con 2. Ley General de Turismo 29408,

certificado de clasificacion y categorizados.
3. Reglamento de Hospedajes D.S. N° 01-2015-
MINCETUR, CAP. IV Art 11, 12,13,14,15, 16, 17, 18.

4. Ley N° 28868 Ley que faculta al MINCETUR a
tipificar las Infracciones.

REQUISITOS

1.Solicitud dirigida al Director de la Dircetur Huancavelica

2.Fotocopia simple de RUC.

3.Copia de DNI.

4.Fotocopia simple de la constancia o certificado vigente, otorgado por el Sistema Nacional de
Defensa Civil, en que sefiala que el establecimiento reline los requisitos de seguridad para brindar el
8.Formato seguin modelo del anexo N° 07 del TUPA,

INSTRUCCIONES

En ia solicitud se debe considerar Io siguiente:
1.Nombre o0 Razén Social del solicitante
2.ldentificacion (nimero de RUC y/o DNI) y domicilio.
3.Numero telefénico.

4.En el formato N° O7 se debe precisar que el establecimiento de hospedaje cumple con los
requisitos y condiciones minimas exigidas para ostentar la clase y/o categoria solicitada; o
informe Teécnico expedido por un calificador de establecimientos de hospedaje.

5.8i el establecimiento se ubicara en zonas que correspondan al Patrimonio Monumental, Histdrico,
Arqueoldgice, Area Natural Protegida, o cualquier otra zona de caracteristicas similares, se adjuntara
a la solicitud, los informes favorables de las entidades competentes.

FRECUENCIA

Cuando el usuario requiera la informacion

FORMULARIOS

Formato segun Modelo del anexo N° 07 del TUPA.

%ﬁ w 5
J(,o Hurtado Socualeys

2 9ns WP
EERS
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de certificado de clasificacién y categorizacion de establecimientos de Hospedajes o la modificacion de Hospedaje de 1 a 5 estrellas.
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTOQ: Establecimientos de hospedajes con certificado de clasificacion y categorizados.
CONTROLY
: MATERIALES O
ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO REGISTRO DE LA
N°®{SE .
SECUENCIADE PASOS ( INICIOJFIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA (Min) Uiﬁ_?zligcs)s ACCION
EJECUTADA
Recepciona, registra y deriva al despacho la solicitud Direccion Regional de . Pc, impresora,
) . " o . : : . Recepciona/ . Cuaderno de cargo
1 {con la que el titular del Hospedaje solicita la expedicion| Secretaria/o | Comercio Exterior, Turismo . . 10 lapiceros, papel bond.,
. . » Y . Registra/deriva ylo SISGEDO
de certificado de clasificacion y categorizacion y Artesania cuaderno de cargo
Direccion Regional de Pc. impresora
2 |Revisa y deriva la solicitud. Director/fa | Comercio Exterior, Turismo Revisa/deriva 20 o ‘mp ’ Documento
) lapiceros, y papel bond
y Artesania
3 Recepcugna la solicitud y verifica el estado actual del Respopsab!e Area de Turismo Recepcionaiverifica 960 ~ Pc, impresora, Documento
hospedaje. del Area lapiceros, y papel bond
Elabora y deriva un informe sobre el estado actual del Responsable Pc impresora
4 {hospedaje dando su aprobacion para la expedicion del por Area de Turismo Elabora/ Deriva 120 L P ' Documento
. . o del Area lapiceros, y papel bond
certificado o presentando las observaciones si existiera
Direccion Regional de
5 |Revisa, deriva el informe y firma el certificado. Director/a | Comercio Exterior, Turismo {Revisa/Firma /Deriva 30 lapiceros y papel bond, Documento
y Artesania
De encontrarse el establecimiento en estado favorable
se hace la entrega del certificado. De encontrarse el Direccién Regional de
6 |establecimiento en estado desfavorable se hace la Secretaria/o | Comercio Exterior, Turismo | Entrega/Devolucion 5 {apiceros y papel bond Documento
devolucion del documento con fas observaciones y Artesania
encontradas al titular del hospedaje.
Direccién Regional de do?fr\rl\ueif ezira
7 1Archiva el cargo del documento entregado Secretaria/o | Comercio Exterior, Turismo s bsanapr) 5 Lapiceros y papel bond [Documento
y Artesania ubsarn
observaciones
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TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GRDE-DIRCETUR- 03 :Expedicion de certificado de clasificacion y categorizacion de establecimientos de Hospedajes o la maodificacion de Hospedaje de 1 a 5 estrelias.

o

s,

o,
e,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Contador de recurses Tipo de actividad Tipo de
valor
- <)
4 Recursos indetificables § 51% g 2
2 Recursos Humanos . S ‘B 5 8 | <
3 {Materiales) & £ ] h [53
C P « w
3 £ = 8 le|F <
& Actividades Area £ 3 o Tl
a 2 le| la | leo|e olal2l® |5 €|z
E|lS8|Eg| 815 |8a clol s l2gl% g
s 8|8 (88|glele|el8l8l2|52|2 ©
(= 81 58 S 2 g stal & B 8 5
F12 e o | o E1RI 803 5
a <
14
Recepciona, registra y deriva al despacho Ia salicitud con la que ef titular del Direccion Regional de
1 |Hospedaje solicita la expedicion de ceriificado de clasificacion yj Comercio Exterior Turismoy | 10 1 Tttt 1 1 1 1
categorizacion Artesania
Direccion Regional de
2 [Revisay deriva la solicitud. Comercio Exterior Turismoy ! 20 1 EO I I 1 1 1
Arlesania
3 {Recepciona la solicitud y verifica el estado actual def hospedaje. Area de Turismo 960 1 I I I O 1 1 1 1
Eiabora y deriva un informe sobre el estado actual del hospedaje dando su
4 japrobacion para la expedicion del certificado o presentando las Area de Turismo 120 1 R I I 1 i 1 1 111
observaciones si existiera
Direccion Regional de
5 |Revisa, deriva el informe y firma el certificado. Comercio Exterior Turismoy | 30 1 1101 1 1 1 111
Artesania
De encontrarse el establecimiento en estado favorable se hace la enirega del . - .
y . Direccion Regional de
certificado. De encontrarse el establecimiento en estade desfavorable se N N R
[ . . Comercio Exterior . Turismoy| & 1 1 1 1 1 111
hace la devolucion del decuments con las observaciones encontradas al .
. . Artesania
titular del hospedaje.
Direccion Regional de
7 |Archiva el cargo del documento entregado Comercio Exterior ,Turismoy| 5§ 1 1 1 1 1 1 1
Artesania
TOTAL 1150
TOTAL ENDIAS 2.40
A
N s
o R £
S
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DIAGRAMA DE BLOQUES

MP-GRDE-DIRCETUR- 03 :Expedicién de certificado de clasificacién y categorizacion de establecimientos de Hospedajes o fa
modificacion de Hospedaje de 1 a 5 estrellas.

Direccion Regional de Comercio Exterior,Turismo y Artesania

Secretarialo Director Responsable del Area
INICIO
»| Recepciona la solicitud y verifica el
= i i e I estado actual del hospedaje.
Recepciona, registra y deriva al despacho la Revisa y deriva la solicitud. , _ peca)
solicitud con la que el titular del Hospedaje v
solicita la expedicion de certificado de Elabora y deriva un informe sobre
clasificaciony categorizacién. el estado actual del hospedaje
' ‘ dando su aprobacion para la
Revisa y deriva el informe y expedicion del certtflcac_io o
firma el certificado. < presentando Ie}s pbservamones si
existiera.
@S T
Ve B® Si

De encontrarse el establecimiento en estado
favorable se hace la entrega del certificado.
De encontrarse el establecimiento en estado |
desfavorable se hace la devolucion del
documento con las observaciones
encontradas al titular del hospedaje.

Archivo

FIN

AN
A
o

NN
Z;

o Supe e S s®
&y REGIONRS 20
Lot

699



S

e

00006

VCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento N° 04

Presentacion de la declaracion jurada de cumplir condiciones minimas en

establecimientos de Hospedaje.

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
04/17 MP-GRDE-DIRCETUR-04

ORGANO O UNIDAD ORGANICA
LINEA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Presentacion de la Declaracion Jurada de cumplir condiciones minimas en establecimientos de
Hospedajes
FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a
la informacion Publica modificada por Ley
N°27927 segin Decreto N°072-2003-PCM.

Establecimientos de hospedajes con
certificado de clasificacién y categorizados. |2, Ley General de Turismo 29408,

3. Reglamento de Hospedajes D.S. N° 01-2015-
MINCETUR, CAP. ITArt 7°y 8°.

4. Ley N° 28868 Ley gue facuita al MINCETUR g
tipificar las Infracciones.

REQUISITOS

1.Presentar una Declaracion Jurada
2. Recibo de pago por derecho de tramite
INSTRUCCIONES
La declaracién jurada debe ser presentada en el plazo de treinta dias (30) de iniciada la actividad,
dejando constancia de que el establecimiento cumple con las condiciones minimas necesarias
establecidas en el Reglamento Eje de Establecimientos de Hospedaje
FRECUENCIA
Cuando el usuario requiera la informacion
FORMULARIOS
No se utiliza ningun tipo de formatos o formularios

‘‘‘‘‘‘

“Gionia, vi\
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\ 700




(N N G O (N N S (R Y G N G G G ¢
GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ: Presentacionde la declaracién jurada de cumplir condiciones minimas en establecimientos de Hospedaje.
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecimientos de hospedajes inscritos en el sistema de prestacion de servicio de la DIRCETUR
CONTROLY
o ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O REGISTRO DE LA
N"| SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA (Min) |EQUIPOS UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
Recepc;gr'xa‘ registra y deriva al despacho la . Dlrecqon Regronal (je Recepciona / 'Pc, impresora, Cuademo de cargo yfo
1 {Declaracion Jurada que presenta el titular del Secretaria/o | Comercio Exterior, Turismo : . 5 lapiceros, papel bond,
. . Registra/deriva SISGEDO
Hospedaje. y Artesania cuaderno de cargo
Direccion Regional de
2 {Revisa y deriva Declaracion Jurada. Director/a {Comercio Exterior, Turismo | Revisa/deriva 20 Lapiceros y papel bond Documento
vy Artesania
3 Verifica los datos consignados en la Declaracién Respopsable Area de Turismo Verifica 960 4 Pc, impresora, Documento
Jurada. delArea lapiceros, y papel bond
4 lnscnbe?l establec!njlento enel Sistema de Responsable Area de Turismo Ihscribe 10 _ Pc, impresora, Documento
Prestacion de Servicios. delArea lapiceros, y papel bond
5 Elapora y deriva la coq;tanma de }ngcrlpcxon en Respopsable Area de Turismo Elabora /Deriva 5 4 Pc, impresora, Documento
el Sistema de Prestacion de Servicios. del Area Lapiceros vy papel bond
Direccion Regional de
6 {Firma y deriva constancia. Director/a [ Comercio Exterior . Turismo| Firma /Deriva 5 Lapiceros Documento
y Artesania
Direccién Regional de
7 |Entrega de Constancia al ente solicitante. Secretaria/o |Comercio Exterior , Turismo Entrega 5 Lapiceros Documento
y Artesania
Direccion Regional de
8 |Archiva cargo. Secretaria/o | Comercio Exterior , Turismo Archiva 5 Archivador Documento
y Artesania
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-GRDE-DIRCETUR- 04:Presentacion de la declaracion jurada de cumplir condiciones minimas en establecimientos de Hospedaje.

o,

MANUAL DE

PROCEDIM

FENTOS

Contador de recursos Tipo de actividad Tipo de
valor
@ 5 o [ o © o
Recursos Indetificables | .
§ Recursos Humanos . ERE- R g E
o 2 {Materiales) 8 g @ & ¢
£ — [ [ 4
a Actividades Area £ 3 ° 2l E <« Bl
& g lel. lo |.jols olgai2i8 [5]° SR
& [s) I+l e} & & 619G j|o k] o
E 188388 8lgld|a|s|Ed|S 3
FlolEisstlals sla|2|e8|%5
S {212 |C1a o EI®[815 &
@ o
4
R . . » Direccidn Regional de
1 ercsz;;f;ogﬁitrelgisgtl: Z{ :Ser:\?/z:;despacho la Declaracién Jurada que Comercio Exterior 10 1 "I NP R 1 1
P Y pecaje. ,Turismo y Artesania
Direccién Regional de
2 |Revisa y deriva Declaracion Jurada. Comercic Exterior 20 1 111 1 1 111
Turismo y Artesania
3 Verifica los datos consignados en la Declaracion Jurada. Area de Turismo 960 1 1111 t11 1 1 111
4 Inscribe al establecimiento en el Sistema de Prestacién de Servicios, Area de Turismo 120 1 111111 1 1
Elabcrxa-g deriva la ggnstancta de Inscripcion en el Sistema de frea de Turismo 10 4 U I T 1 1
5 |Prestacion de Servicios,
Direccién Regional de
6 [Firmay deriva constancia. Comercic Exterior 5 1 1 1 1 1
Turismo y Artesania
Direccién Regional de
7 [Entrega de Constancia al ente solicitante. Comercio Exterior 5 1 1 1 1 1
Turismo y Artesania
Direccion Regional de
8 |[Archiva cargo. Comercio Exterior 5 1 1 1 1 1
.Turismo y Artesania
TOTAL 1135
TOTAL EN DIAS 2.36
p ')
o2
i SE
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702

30000

L ]
a



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERNGO REGIONAL DE HUANCAVELICA

DIAGRAMA DE BLOQUES
MP-GRDE-DIRCETUR- 04:Presentacion de la declaracion jurada de cumplir condiciones minimas en establecimientos de Hospedaje.
Responsable del Area

Direccion Regional de Comercio Exterior,Turismo y Arfesania
Director

Secretarialo
Verifica los datos consignades enla

INICIO
i Declaracion Jurada.

Recepciona, registra y deriva al
despacho la Declaramon Jurad_a | Revisa y deriva Declaracion Jurada.
que presenta el titular del Hospedaje. ; ; ,
Inscribe al establecimiento en el Sistema
de Prestacion de Servicios.
T ,

Elabora y deriva la constancia de
en el Sistemade

Ve B°
NOC
Inscripcion
Prestacion de Servicios.

Entrega de Constancia al ente
solicitante.

A

Firma y deriva constancia .

Archivo

FIN
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GORBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento N° 05
Vigencia del certificado de clasificacion y categorizacién de

establecimientos de hospedaje.

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
05/17 MP-GRDE-DIRCETUR-05

ORGANO O UNIDAD ORGANICA
LINEA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Vigencia del certificado de clasificacidn y categorizacion de establecimientos de Hospedajes

FINALIDAD BASE LEGAL
1. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Establecimientos de hospedajes con informacién Publica modificada por Ley N°27927

certificado de clasificacion y categorizados.  |segin Decreto N°072-2003-PCM

2. Ley N° 28408, Ley general del Turismo.
3. Reglamento de Hospedajes N°001-2015-
MINCETUR Art.17

REQUISITOS
1.Solicitud dirigida al Director de la DIRCETUR Huancavelica
2.Fotocopia simple de Ruc
3.Copia de DNI
4.Declaracion jurada del titular del establecimiento de hospedaje, de no haber efectuado
modificaciones a la infraestructura, renovando el compromiso de cumplir con los requisitos que
sustentaron la clase y/o categoria que fue otorgada.

INSTRUCCIONES
En la solicitud se debe considerar lo siguiente:
1.Nombre o razon sccial del solicitante
2.ldentificacion (Numero de RUC y/o DNI)
3.Numero Telefonico

FRECUENCIA
Cuando el usuario requiera la informacion
FORMULARIOS
No se utiliza ningun tipo de formatos o formularios

S LV 5
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Vigencia del certificado de clasificacion y categorizacién de establecimientos de hospedaje.
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecimientos de hospedajes con certificado de clasificacion y categorizados.
. MATERIALES O CONTROL Y
N°¢ |[SECUENCIA DE PASOS ( INICIO/FIN) PERSONAL OR?;;%%JE‘EAD EJIE\E%(SS:DA T‘(i:?;o EQUIPOS REGISTRO DE LA
UTILIZADOS ACCION EJECUTADA
Recepciona, registra y deriva al despacho la Direccidn Regional de ) Pc. impresora,
s h . - . . . Recepciona/ . Cuaderno de cargo y/o
1 Isolicitud con la que el titular del Hospedaje solicita| Secretaria/o Comercio Exterior, ) ) 10 lapiceros, papel bond,
- ] ) - Registra/deriva SISGEDO
a renovacion del certificado. Turismo y Artesania cuaderno de cargo
Direccién Regional de Pe. impresora
2 |Revisa y deriva la solicitud. Director/a Comercio Exterior, Revisa/deriva 20 o P ' Documento
) B lapiceros, y papel bond
Turismo y Arfesania
3 Recepcxona‘la solicitud y Verifica el estado, actual Respopsable Avea de Turismo Verifica 960 ‘ Pc, impresora, Documento
del hospedaje. del Area lapiceros, y papel bond
Elabora y deriva un informe sobre el estado actual
4 del hog;?edaje dandp su aprobacion para la Respopsable Area de Turismo Recepcionaiverifica 120 _ Pc, impresora, Documento
renovacion del certificado o presentando las del Area lapiceros, y papel bond
observaciones si existiera.
Direccion Regional de
5 |Revisa, deriva el informe y firma el certificado. Director Comercio Exterior, Revisalfirma /Deriva 30 Lapiceros y papel bond Documento
Turismo y Artesania
De encontrarse el establecimiento en estado
favorable se hace la entrega del certificado. De . i .
encontrarse el establecimiento n estad Direccion Reglonal de
6 § - N ! Secretarialo Comercio Exterior, Entrega /Devolucion 5 Lapiceros y papel bond Documento
desfavorable se hace la devolucion del documento . .
. . Turismo y Artesania
con las observaciones encontradas al titular del
Hospedaje.
Direccién Regional de
7 {Archiva el cargo del documento, Secretaria/o Comercio Exterior, Archivo 5 Lapiceros y papel bond Documento
Turismo y Artesania
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FOBIERNG REGIONAL DE HUARNCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ey

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GRDE-DIRCETUR- 05: Vigencia del certificado de clasificacion y categorizacion de establecimientos de hospedaje.

L Tipo de
Contador de recursos Tipo de actividad P
valor
3 - © < ) [ [
Recursos Indetificables =02
2 Recursos Humanos R % o K e 1ls
2 {Materiales) s | 2 ] b
° E — 58| 8 |wlg
o Actividades Area = 3 21 ® | Bl
o Slel _1e |.leois slal2ld |5 LIE=
EIlE|Ei8glS|8]5 zlelglegl® Sl
g 131812218 |818|18/818|%l58|2 ©
FlolEis® 218138 51a|8|83|5 E§
s |9 s CHE S EIRIEIS &
@ o
o
. |Recepciona, registra y deriva al despacho la soficitud con 1a gue el titular del c Dge;gitéZthg:?L??.d:"o w01 - 11 1 1 1 1
’ |Hospedaje solicita a renovacion del certificado. omeret erlor, funs Y
Artesania
Direccién Regional de
2 [Revisa y deriva la soficitud. Comercio Exterior, Turismoy| 20 1 I T T T O 1 1 1
Artesania
3 Recepciona fa solicitud y Verifica el estade. actual del hospedaje. Area de Turismo 950 1 TPttt 1 1
Eiabora y deriva un informe sobre el estado actual del hospedaje dando su
4 laprobacién para la renovacion del certificado o presentando las observaciones si Area de Turismo 120 1 101 111 1 1 1 1 1
existiera.
Direccién Regicnal de
5 |Revisa, deriva el informe y firna el certificado. Comercio Exterior, Turismo y! 30 1 111 1 1 111
Artesania
De encontrarse el establecimiento en estado favorable se hace la entrega del ) -
- o Direccion Regional de
certificado. De  encontrarse el establecimiento en estado desfavorable se hace la ! . . .
6 S . y Comercio Exterior, Turismoy| 5 i 111 1 1 1
devalucién del documento con las observaciones encontradas al titular del .
: Artesania
Hospedaje.
Direccion Regional de
7 |Archiva el cargo del documento, Comercio Exterior, Turismoy] 5 1 111 1 1 1 1
Arlesania
TOTAL 1150
TOTAL EN DIAS 2.40

X 3 "d‘ ...................
%, E.un o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GORIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

DIAGRAMA DE BLOQUES
MP-GRDE-DIRCETUR- 05: Vigencia del certificado de clasificacion y categorizacidn de establecimientos de hospedaje.
Direccion Regional de Comercio Exterior, Turismo y Artesania
Secretarialo Director Responsable del Area
INICIO
' ' — » Recepciona la solicitud y Verifica
Recepciona, registra y deriva al despacho la Fﬂ' Revisa y deriva la soficitud. — el estado,actual del hospedaje.
solicitud con la que el titular del Hospedaje ‘ — ¥ - -
- Revisa y deriva el informe y |, Elabora y deriva un informe sobre
firma el certificado. el estado actual del hospedaje
dando su aprobacion para la
renovacion del certificado o

solicita a renovacién del certificado.
presentando las observaciones si

NO
0 existiera.

Si

Ve B®

De encontrarse el establecimiento en estado

favorable se hace la entrega del certificado. De
el establecimiento en estado |

encontrarse
desfavorable se hace la devolucién del
documento conlas observaciones encontradas
al titular del Hospedaje

L2
Archivo
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Procedimiento N° 06

Cambio del titular del establecimiento de hospedaje.

000057

GOBIERNOC REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTGS

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

06/17 MP-GRDE-DIRCETUR-06

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

LINEA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Cambio del Titular del establecimiento del Hospedaje

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 27806, Ley de Transparenciay Acceso a
la informacion Publica modificada por Ley
N°27927 segun Decreto N°072-2003-PCM
Actualizacion de datos dei. establecimiento de 2. Ley General de Turismo N° 29408
hospedaje

3. Reglamento de Hospedajes D.S. N° 01-2015-
MINCETUR, CAP. IV Art 17 17.2 y Ley N° 28868 Ley
que faculta al MINCETUR a tipificar las Infracciones.
4. Ley N° 28868 Ley que faculta al MINCETUR a
tipificar las Infracciones.

REQUISITOS

1.Solicitud dirigida al Director Regional de la DIRCETUR indicando sus generales de Ley, dentro de
los 30 dias calendario siguientes de efectuado la transferencia

2.Fotocopia simple del RUC

3.Certificado Original de clasificacion y/o categorizacion otorgado a nombre del antiguo titular.
4.Recibo de pago por derecho de tramite.

INSTRUCCIONES

Solicitud debe ser presentada dentro de ios 30 dias calendario siguientes de efectuado la
transferencia

FRECUENCIA

Cuando se da inicio la actividad del establecimiento de Hospedaje

FORMULARIOS

No se utiliza ningun tipo de formatos o formularios
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FICHADE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cambio del titular del establecimiento de hospedaje.

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacion de datos del establecimiento de hospedaje.
: MATERIALES O CONTROL Y
N° |SECUENCIA DE PASOS ( INICIO/FIN) PERSONAL OR%%%FC?AD EJI;((::(:TO:IDA Ti(inl\;l:)O EQUIPOS REGISTRO DE LA
UTILIZADOS ACCION EJECUTADA
Recepcz‘ona, registra y deriva al :jespacho Direccion Regional de A Pc., impresora,
1 la solicitud presenta por el titular del Secretarialo Comercio Exterior Recepciona/ 5 lapiceros, papel Cuadernc de cargo y/o
Hospedaje dando a conocer el cambio del } .. |Registra/deriva bond, cuadernc de SISGEDO
. Turismo y Artesania.
titutar. cargo
Direccion Regional de Lapiceros v papel
2 {Revisa y deriva la solicitud. Director/a Comercio Exterior, Revisa/deriva 10 P! t:(o)ndy pap Documento
Turismo y Artesania,
- - . Pc, impresora,
3 Recepciona l'a SO"QItUd y actualiza los Respopsable Area de Turismo Verifica 10 lapiceros, y papel Documento
datos en el directorio. del Area
bond
R bl Pc, impresora,
4 {Archiva la solicitud. esponsable Area de Turismo Inscribe 5 lapiceros, y papel Documento
del Area bond
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-GRDE-DIRCETUR- 06: Cambio del titular del establecimiento de hospedaje.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ing. Skayuy L. v
Hurtago Sacualava

L. Tipo de
Contador de recursos Tipo de actividad P
valor
g
s Recursos Indetificables
E Recursos Humanos )
. £ (Materiales) c
4 Actividades Area = S15]18 s¢ 5
a 2 cla 8|8 Zlals|S
g 2 o [ 181213 2|5|531E]|3
£ 8 LR g1 &8 SHpi 210 S & o © ) o clw
2 Flo9l8ol8 s l|B sielgleg|gi gl | s | W< ©
| =4 512l @i |Dle|8igilisols
512185215151 %|5l8|8|/88|¢
o3 e Qloi® o
L §° SISl Ej®1 g % &
- ] . R i ion Regional de
Recepciona, registra y deriva al despacho la solicitud presenta por el Drrecc;on» egio .
1. . . N Cornercio Exterior, 5 1 ti11141 1 1 1
titular del Hospedaje dando a conocer el cambio del titular. . X
Turismo y Artesania
Direccidn Regional de
2 {Revisa y deriva la sclicitud. Comercio Exterior, 10 1 111 1 1 111
Turismo y Artesania
3 Recepcidna la solicitud y actualiza los dates en el directorio. Area de Turismo 10 1 111 i141 1 1 1 1
4 Archiva la solicitud, Area de Turismo 5 1 111101 1 1 1 1
TOTAL 30
TOTAL EN DIAS 0.06
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA
DIAGRAMA DE BLOQUES

MP-GRDE-DIRCETUR- 06: Cambio del titular del establecimiento de hospedaje.
Direccion Regional de Comercio Exterior,Turismo y Artesania
Responsable del Area

Director

Secretarialo
INICIO

Recepciona, registra y deriva al
despacho la solicitud presenta porl {—»

el titular del Hospedaje dando a
conocer el cambio del titular.

Revisa y deriva la solicitud.

Recepciéna la solicitud y

actualiza los datos en el
directorio.

k4

Archivo
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BIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEBIMIENTOS

Procedimiento N° 07
Expedicién de certificado de categorizacién de restaurantes de1a5

tenedores.

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

0717 MP-GRDE-DIRCETUR-07

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

LINEA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIQ EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Expedicion de certificado de categorizacién de restaurantes de 1 a 5 tenedores.

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos
Regionales y D.S. N° 038-2004.

2.Ley General de Turismo 29408.
3.D.S. N°025- 2004 - MINCETUR.

4.Reglamento de Restaurantes, CAP IV Art. 08, 09y
10°.

Restaurantes con certificacion de
categorizacion

REQUISITOS

1.Solicitud en original y copia simple dirigida al Director de la Dircetur Huancavelica.

2.Fotocopia simple de RUC.

3.Copia de DNIL

4.Fotocopia simple de la constancia o certificado vigente, otorgado por el Sistema Nacional de
Defensa Civil, en que sefiala que el establecimiento reline los requisitos de seguridad para prestar el
servicio.

5.Recibo de pago por derecho de tramite

INSTRUCCIONES

En la solicitud se debe considerar lo siguiente:
1.Nombre o razobn social del solicitante
2.ldentificacion (nimero de RUC y/o DN} y domicilio.
3.Numero Telefonico

Si el restaurante se ubicara en zonas que correspondan al Patrimonio Monumental,
Historico, Arqueoldgico, Area Natural Protegida, o cualquier otra zona de caracteristicas similares, se
adjuntara a la soliCitud, los informes favorables de las entidades competentes.

FRECUENCIA

Cuando el usuario requiera la certificacion

FORMULARIOS

No se utiliza ningun tipo de formatos o formularios
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA
NOMBRE DEL PROCEDRIMIENTO: Expedicion de certificado de categorizacion de restaurantes de 1 a 5 tenedores.
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  Restaurantes con certificacién de categorizacion.
B CONTROL Y REGISTRO
ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O
N° ENC P DE LAACCION
SEcU IADE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA (Min}) |EQUIPOS UTILIZADOS 1o
EJECUTADA
Recepciona, reg|stfa y deriva al despacho la ;o?;c:tud 7 D:re;c;on Rggsorzal@e Recepciona/ Pc, impresora, lapiceros, Cuadermno de cargo yio
1 lcon la que el titular del restaurante solicita la] Secretaria |Comercio Exterior, Turismoy ) . 10 papel bond, cuaderno de
o . - ) Registra/deriva SISGEDO
expedicion del certificado de categorizacion. Artesania cargoe
Direccion Regional de Pc, impresora, lapiceros
2 IRevisa y deriva la solicitud. Director  {Comercio Exterior, Turismo y Revisalderiva 20 »imp - 1ap ’ Documento
. y papetl bond
Artesania
3 Recepciona la solicitud y Verifica el estado actual del Respopsable Acea de Turismo RecepcionalVerifica 960 Pc, impresora, lapiceros, Documento
restaurante. del Area y papel bond
Elabora y deriva un informe scbre el estado actual del
4 restaura‘nte dando su aprobacion para la ex.pedlc;on_ Respopsable Area de Turismo Elabora/Deriva 120 Pc, impresora, lapiceros, Documento
del certificado o presentando las observaciones sif  del Area y papel bond
existiera.
Direccidn Regional de Revisaffirma
5 {Revisay deriva el informe y firma el certificado. Director  JComercio Exterior, Turismoy /Dearivla 30 Lapiceros y papel bond Documento
Artesania
De encontrarse el establecimiento en estado favorable
se oforga la autorizacion. De encontrarse el Direccién Regional de
6 lestablecimiento en estado desfavorable se hace la] Secretaria |Comercio Exterior, Turismo y|Entrega /Devolucion 5 Lapiceros y papel bond Documento
devolucion del documento con las observaciones Artesania
encontradas al titular del restaurante.
Direccidon Regional de docDjr:ﬁZ; e;ra
7 IArchiva el cargo del documento entregado. Secretaria  |Comercio Exterior, Turismo y subsana? 5 Lapiceros y papel bond Documento
Artesania observaciones
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MP-GRDE-DIRCETUR- 7. Expedicion de certificado de categorizacion de restaurantes de 1 a 5 tenedores.

.
e,
o
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o,
s
o,
.

,nk
S~
.
o
P

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. .. Tipo de
Contador de recursos Tipo de actividad p
valor
@ e o « o g9
S Recursos indetificables | .2 | @ | B | & | =
= Recursos Humanos . S |leg |2 ialfy
S {Materiales) © = @ 21 E
2 £ 8 la & <
& Actividades Area = - 5 5
o o] % <|EIL
o Q I i
E 12152 15218 I518l8loql® >|5|@
@ g 1 218 ig 219 Q
218l gBiB|elglalsieel s ©
g |S1eS 515" 2|88l 88 5
%] & » B eS8l g ®
i) <
o
. Re;epcrona, registray denvg gl despacho !a”sohc«tud §qn la que Direccién Regional de Comercio
1 Jel titular del restaurante solicita la expedicion del certificade de . : . 10 1 110111 1 1 1
N Exterior, Turismo y Artesania
categorizacion.
) . ireccion ional de Comercio
2 {Revisay deriva I3 solicitud. Dir . Reg com et 20 1 111111 1 1 111
Exterior Turismo y Artesania
3 |Recepciona la solicitud y Venifica el estado actual del restaurante. Area de Turismo 960 1 1111111 1 1
Elabora y deriva un informe sobre el estado actual def restaurante
dando su aprobacidén para la expedicidn del certificado © Area de Turismo 120 1 Tt i1i1 1 1 1 1
4 presentando las observaciones si existiera.
. . ) . Direccidon Regional de Comercio
] Revisa y deriva el informe vy firma el certificado. Exterior Turismo y Artesania 30 1 111 1 1 111
De encontrarse el establecimiento en estado favorable se otorga la
autorizacion. De encontrarse el establecimiento en estado] Direccidn Regional de Comercio
8 L, . . . 5 1 111 1 1 1
desfavorable se hace la devolucidon del documento con las Exterior, Turismo y Artesania
observaciones encontradas al titular def restaurante.
. Direccién Regional de Comercio
7 |Archiva el cargo del documento entregado. Exterior Turismo y Artesania 5 1 111 1 1 1 1
TOTAL 1150
TOTAL EN DIAS 2.40
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

DIAGRAMA DE BLOQUES

MP-GRDE-DIRCETUR- 07: Expedicién de certificado de categorizacién de restaurantes de 1 a 5 tenedores.

Direccion Regional de Comercio Exterior,Turismo y Artesania
Director Responsable del Area

Secretaria/o
la solicitud vy

INICIO
o Recepciona
r’ Verifica el estado actual del

Recepcidna, registra y deriva al ] ]
despacho la soficitud con la que el "" Revisa y deriva la solicitud. restaurante.
‘ v
Elabora y deriva un informe sobre

titular del restaurante solicita la
expedicion del certificado de
categorizacion. el estado actual del restaurante
dando su aprobacion para la
expedicion del certificado o

presentando las observaciones si
existiera.

Revisa y deriva el informe
y firma el certificado.

AVAS

De encontrarse el establecimiento en

estado favorable se otorga la autorizacion.
De  encontrarse el establecimiento

en estado desfavorable se hace la
devolucion del documento conlas
observaciones encontradas al titular del
restaurante.

Archivo

FIN

Sacuata
(/wo 9ns Q"& CJY
ANEATES
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA CMANUAL DR

Procedimiento N° 08

5 tenedores,

Expedicién de certificado de categorizacidon de restaurantes turisticos de 3 a

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

08/17 MP-GRDE-DIRCETUR-08

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

LINEA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Expedicién de certificado de categorizacion de restaurantes turisticos de 3 a 5 tenedores.

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos
Regionales y D.S. N° 038-2004.
Restaurantes con certificacion de

categorizacion 2.Ley General de Turismo 29408.

3.D.8. N°025- 2004 - MINCETUR.

4.Reglamento de Restaurantes, CAP VAt 16°y
17°.

Solicitud en original y copia simple dirigida al Director de la Dircetur Huancavelica

1.Fotocopia simple de RUC.

2.Copia de DNI

3.Fotocopia simple de la constancia o certificado vigente, otorgado por ef Sistema Nacional de
Defensa Civil, en que sefiala que el establecimiento retine los requisitos de seguridad para prestar el
servicic.

INSTRUCCIONES

En la solicitud se debe considerar lo siguiente:

1.Nombre o razobn social del solicitante

2.ldentificacién (nimero de RUC y/o DNI) y domicilio.

3.Numero Telefonico

4.Si el restaurante se ubicara en zonas gque correspondan al Patrimonio Monumental,
Histérico, Arquecidgico, Area Natural Protegida, o cualquier otra zona de caracteristicas similares, se
adjuntara a la solicitud, los informes favorables de las entidades competentes.

FRECUENCIA

Cuando el usuario requiera la certificacion

FORMULARIOS

No se utiliza ningudn tipo de formatos o formularios
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA

MANUAL DE PROCEDIMIERNTOS

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de certificade de categorizacion de restaurantes turisticos de 3 a § tenedores.

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Restaurantes con certificacion de categorizacion.

. CONTROLY
TIEMP EQUIPOS
N° |SECUENCIADE PASOS ( INICIO/FIN) PERSONAL OR%QNGCZ&?EAD EJ@%(\:J!?EDA ‘(Mi )O MATERJ%S;%O(; REGISTRO DE LA
" AGCION EJECUTADA
Recepciona, registra y deriva al despacho la soliciiud Direccién Regional de . Pc, impresora, lapiceros,
. o - . ) . Recepcional Cuaderno de cargo y/o
1 {con la que el titular del restaurante turistico solicita la]  Secretaria/o Comercio, Turismo y ) ) 10 papel bond, cuaderno de
o . o ) Registra/deriva SISGEDO
expedicion de certificado de categorizacion. Artesania cargo
Direccion Regional de Pc, impresora. lapiceros
2 |Revisay deriva la solicitud. Director/a Comercio, Turismoy Revisa/deriva 20 ’ ppa of Eon% Y Documento
Artesania P
3 Recepciona Igsthﬁud y Verifica el estado actual del Respopsable del Area de Turismo Recepcronaj 260 Pc, impresora, lapiceros, y Documento
restaurante turistico. Area Verifica papel
Eiabora y deriva un informe sobre el estado actual det
4 restaurarzte dando su aprobacion para la expedxcsoh Respopsabie del Area de Turismo Elabora/Deriva 120 Pc, impresora, lapiceros, y Documento
del cerificado o presentando las observaciones si Area papel bond
existiera.
Direccion Regional de Revisaffirma
5 1Revisa y deriva el informe y firma el certificado. Director/a Comercio, Turismo y IDeriva 30 Lapiceros y papel bond Decumento
Artesania
De encontrarse el establecimientc en estado
favorable se otorga la autorizacion. De encontrarse Direccién Regional de Entrega
6 el establecimiento en estado desfavorable se hace la| Secretaria Comercio, Tusismo y /Devolu?:i()n 5 Lapiceros y papel bond Documento
devolucion del documento con las observaciones Artesania
encontradas al titular del restaurante.
Direccién Regional de docofn\iue‘v:\l:e e‘ra
7 1Archiva el cargo del documento entregado. Secretaria Comercio, Turismo y b o pa 5 Lapiceros y papel bond Documento
Artesania su sar'war
observaciones
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GOBIERNGO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GRDE-DIRCETUR- 08: Expedicién de certificado de categorizacion de restaurantes turisticos de 3 a 5 tenedores.

. . Tipo de
Contador de recursos Tipo de actividad p
= vator
W
£ — c | clo | s8]
2 Recursos indetificables| 10 s 1T l5|2
° £ Recursos Humanos Materiales 818 | 2 o5
8 Actividades Area E {Mate ) 51a]¢|d]& =
o g 5 S sl |F <|£ <
@ - o -
E 1SlsBaal5i8! 1518l5]2al3 >\sla
2 Slgiegl8® 18 lalgle|l el o
[t elEIE® g iLigigieidolGlos |2
ol=iagElola alaldio 8 S
DinlasiO 11 @ ciwl o] 8 4 :
(%} o [ R ci=lal 3 @
[el (o]
. . ) . . Direccién Regional de
Recepciona, registra y deriva al despacho la solicitud con la que el titdar del e
1 X L - S . o Comercio Turismoy 10 1 111111 1 1 1 1
restaurante turistico solicita la expedicion de certificado de categorizacion. .
Artesania
Direccion Regional de
2 |Revisa y deriva la solicitud. Comercio . Turismoy 20 1 111 1 1 11
Artesania
3 |Recepciona la sclicitud y Verifica el estado actual del restaurante turistico. Area de Turismo 960 1 1P 1 1 1 1

Elabora y deriva un informe sobre el estado actual del restaurante dando su
4 |aprobacion para la expedicién del certificado o presentando las Area de Turismo 120 1 1111 1 1 111
observaciones si existiera.

Direccién Regional de

5 |Revisa y deriva el informe y firma el certificado. Comercio , Turismo y 30 1 111 1 1 1
Artesania

De encontrarse el establecimientc en estado faworable se otorga la . . .

X . - Direccion Regional de
& autorizacion. De encontrarse el establecimiento en estado desfavorable Comercio Turismo y 5 1 11 1 1 1114
se hace la devolucion del documento con las observaciones encontradas al Ane;ania

titular del restaurante.

Direccién Regional de

7 |Archiva el cargo del documento entregado. Comercio , Turismo y 5 1 111 111 1 1
Artesania
TOTAL 1160
TOTAL EN DIAS 2.40
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GORIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE BLOQUES
MP-GRDE-DIRCETUR- 08: Expedicion de certificado de categorizacion de restaurantes turisticos de 3 a 5 tenedores.
Direccion Regional de Comercio Exterior,Turismo y Artesania
Director

Secretarialo

Recepciona, registra y deriva al despacho
la solicitud conla que el titular del
restaurante turistico solicita ta expedicion
de certificado de categorizacion.

Responsable del Area

3

Revisa y deriva la solicitud.

.| Recepciona la solicitud y Verifica el
estado actual del restaurante turistico.

¥

. Elabora y deriva un informe sabre

) el estado actual del restaurante

, : dando su aprobacion para la
expedicion del certificado ¢

Ve B® NO presentando las observaciones si

existiera.

De encontrarse el establecimiento en o ‘

estado favorable se otorga la autorizacion. St
De encontrarse el establecimiento en

estado desfavorable se hace la devolucion
del documento con las observaciones
encontradas al titular del restaurante,

Revisa y deriva el informe vy
firma el certificado.

Archivo

FIN
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Procedimiento N° 09
Renovacion de certificado de categorizacion de restaurantes de1a 5

tenedores y restaurantes turisticos de 3 a 5 tenedores.

GOBIERND REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

0917 MP-GRDE-DIRCETUR-09

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

LINEA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Renovacion del certificado de categorizacion de Restaurantes de 1 a 5 tenedores y restaurantes
turisticos de 3 a 5 tenedores

FINALIDAD BASE LEGAL
1. Ley N° 27867- Ley Organica de Gobiernos
Restaurantes con certificacion de Regionales y D.S. N° 038-2004.
categorizacion 2. Ley General de Turismo 29408.

3.D.8. N°025- 2004 - MINCETUR.
4. Reglamento de Restaurantes, CAP IV Art. 12°y 16°

REQUISITOS

1.Solicitud en original y copia simple dirigida al Director de la Dircetur Huancavelica

2.Declaracion Jurada del titular del restaurante, de no haber efectuado modificaciones
infraestructura, renovando su compromisc de cumplir los requisitos que sustentaron la categoria y/o
Recibo de pago por derecho de tramite

INSTRUCCIONES

En la solicitud se debe considerar lo siguiente:
1.Nombre o razon social del solicitante
2.\dentificacion (numero de RUC y/o DNI) y domicilio.
3.Numero Telefonico

FRECUENCIA

Cuando el usuario realice la renovacion

FORMULARIOS

No se utiliza ningun tipo de formatos o formularios

Lic. Adm. Jue S
Z £ Uribe Ruiz 3 &

ek 2
O Bion, 2
Jonpieig
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GOBIERNO REGIORAL DE HUANCAVELICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FICHADE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Renovacion de certificado de categorizacion de restaurantes de 1 a 5 tenedores y restaurantes turisticos de 3 a 5 tenedores.
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Restaurantes con Cerificacion de Categorizacion.

: MATERIALES O CONTROL Y
CC TIEM
N° ISECUENCIA DE PASOS ( INICIO/FIN) PERSONAL OR%@'\(I;OA!;T?EAD EJ@CL}?:DA (Mi:)O EQUIPOS REGISTRODE LA
UTILIZADOS ACCION EJECUTADA
Recepciona, registra y deriva al despacho la sclicitud conla Direccién Regional de . Pc, impresora,
] C . ) ; ) . Recepciona/ . Cuaderno de cargo y/o
1 lgue el titular del restaurante solicita la renovacion de| Secrefaria | Comercio Exterior. Turismoy . : 10 lapiceros. papel bond,
. R . Registra/deriva SISGEDO
certificado de categorizacién Artesania cuaderno de cargo
Direccion Regional de Pc, impresora,
2 {Revisa y deriva la solicitud Director Comercio Exterior, Turismo y Revisa/deriva 20 lapiceros, y papel Documento
Artesania bond
. - . Pc, impresora
| a . ) . - '
3 Recepciona la solicitud y Verifica el estado actual del Respopsab!e Area de Turismo Recepciona/Verifica 960 lapicercs, y papel  {Documento
restaurante del Area
bond
Elabora y deriva un informe sobre el estado actual del Responsable Pc, impresora,
4 lrestaurante dando su aprobacion para la renovacion del dSI Area Area de Turismo ElaborafDeriva 120 lapiceros, y papel |Documento
certificado o presentando las observaciones si existiera. bond
Direccidn Regional de Lapiceros v papel
5 [Revisay deriva el informe y firma el certificado. Director Comercio Exterior, Turismo y | Revisaffirma /Deriva 30 P b ndy pap Documento
Artesania ©
De encontrarse el establecimiento en estado favorable se
otorga la autorizacion. De encontrarse el establecimiento Direccion Regional de Lapiceros v papel
6 len estade desfavorable se hace la devolucion del| Secretaria | Comercio Exterior. Turismoy | Entrega /Devolucion 5 P bong pap Documento
documento con las observaciones encontradas al titular del Artesania
restaurante.
Direccién Regional de docDL?r\:\L::;/c? ez]ara Lapiceros y papel
7 |Archiva el cargo del documento entregado. Secretaria | Comercio Exterior, Tunsmoy P 5 P ¥ pap Documento
. subsanar bond
Artesania .
observaciones
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GOBIERAND REGIONAL DE HUANCAVELICA

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MP-GRDE-DIRCETUR- 09: Renovacion de cerlificado de categorizacion de restaurantes de 1 a 5 tenedores y restaurantes turisticos de 3 a 5 tenedores.

Contador de recursos Tipo de actividad Tipo de
valor
3 Recursos Indetificables
5 Recursos Humanos .
° £ (Materiales)
@ . = o —
Actividades Area = g 1518 o]
‘5-“ ’ e 2 ) o g 2 B £z < 2«
2 18| Q11818 g |20 O@.£585>E>
E |s|8|88|8|kB|8|,/8]8l8legl8|e|al=s1a|E!71(3|”
2 |e|8l5e 18 L1218 8|8 |5laRlz|5|®|F <
slola8|o|8|8| |8l8|88° ¢
» g » | EJ8I8]|5 & b
4 o W
Recepciona, registra y deriva al despacho la solicitud con la]  Direccion Regional de
1 |que el titular del restaurante solicita la renovacion de certificado|{Comercio Exterior, Turismo} 10 1 1)1 111 1 1 1 1
de categorizacion y Artesania
Direccion Regional de
2 {Revisa y deriva la solicitud Comercio Exterior, Turismo] 20 1 111 111 1 1 111
y Artesania
Recepci | lici Verifi )
pciona la  solicitud y ifica el estado actual del Area de Turismo 960 4 . i |4 y 1 1 1
3 restaurante
Elabora y deriva un informe sobre el estado actual del
4 {restaurante dando su aprobacion para la renovacién del Area de Turismo 120 1 111 1]t 1 1 1 1 1
certificado o presentando las observaciones si existiera.
Direccion Regional de
5 |Revisa y deriva el informe y firma el certificado. Comercio Exterior, Turismo| 30 1 111 1 1 1
y Arlesania
De encontrarse el establecimiento en estado favorable se . - .
Y L Direccién Regional de
otorga la autorizacién. De encontrarse el establecimiento en ) ; . 4
6 o Comercio Exterior, Turismol & 1 111 1 { 1
estado desfavorable se hace la devolucion del documento con .
. . y Artesania
las observaciones encontradas al titular del restaurante.
Direccion Regional de
7 1Archiva el cargo del documento entregado. Comercio Exterior Turismo] & 1 111 1 1 1 1
y Artesania
TOTAL 1150
TOTAL EN DIAS 2.40
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

DIAGRAMA DE BLOQUES
MP-GRDE-DIRCETUR- 09: Renovacion de certificado de categorizacion de restaurantes de 1 a 5 tenedores y restaurantes
turisticos de 3 a 5 tenedores.
Direccion Regional de Comercio Exterior, Turismo y Artesania
Director Responsable del Area

Secretaria/o
INICIO
~#  Revisa y deriva la solicitud. L, |Recepciona la solicitud y Verifica e
i estado actual del restaurante.
v
Elabora y deriva un informe
sobre el estado actual del

Recepciona, registra y deriva al despacho

la solicitud conla que el titular del |

restaurante solicita la renovacion de
certificado de categorizacion.

. . . restaurante dando su
Revisa y deriva el informe y g aprobacion para la renovacion
firma el certificado. del certificado o presentando
- las observaciones si existiera.
Ve Be
01
Si

De encontrarse el establecimiento en estado
favorable se otorga la autorizacion. De
encontrarse el establecimiento en estado
desfavorable se hace la devolucion del
documento con las observaciones
encontradas al titular del restaurante.

Archivo

FIN
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IANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento N° 10
Certificaciéon de cumplimiento de condiciones minimas exigidas a los

restaurantes con inicio de actividad.

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

10117 MP-GRDE-DIRCETUR-10

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

LINEA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Certificacion de cumplimiento condiciones minimas exigidas a los Restaurantes inicio de Actividad.

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 27867- Ley Organica de Gobiernos
Restaurantes con certificacion de cumplimiento |Regionales y D.S. N° 038-2004.
de las condiciones minimas exigidas. 2. Ley General de Turismo 29408,

3.D.S. N°025- 2004 - MINCETUR.
4. Reglamento de Restaurantes, CAP I Art.8°y 7°

REQUISITOS

1.Declaracion Jurada.
2.Recibe de pago por derecho de tramite

INSTRUCCIONES

La presentacién de la Declaracion Jurada se debe realizar en el plazo de treinta dias (30) de
iniciada la actividad, indicando que cuenten con la Licencia Municipal de Funcionamiento
respectiva y cumplen con las normas relativas a las condiciones del servicio que presentan yala
calidad en la preparacién de comidas y bebidas establecidas en el art. 25° y 26° de Reglamento de
Restaurantes.

FRECUENCIA

Cuando inicie la actividad de la prestacién de servicios de restaurantes

FORMULARIOS

No se utiliza ningdn tipo de formatos o formularios

..................

%9 ane o> CJY.
>
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GOBIERNQO REGIONAL DE HUANCAVELICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANQ: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR. TURISMO Y ARTESANIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Certificacion de cumplimiento de condiciones minimas exigidas a los restaurantes con inicio de actividad.

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Restaurantes con certificacidon de cumplimiento de fas condiciones minimas exigidas.

. MATERIALES O CONTROLY
OR Al EMPO
N° ISECUENCIA DE PASOS ( INICIO/FIN) PERSONAL %’:gi’x:;fm EJE((::(S’?:‘DA Tt(Mm) EQUIPOS REGISTRO DE LA
UTILIZADOS ACCION EJECUTADA
Recepciona, regxst.ra y deriva al despacho la s_o?zc;tud . Direccion 4Reg|ongl de Recepciona/ _Pc, impresora, Cuaderno de cargo ylo
1 lcon la que el fitular del restaurante solicita la Secretaria Comercio Exterior, . . 10 lapiceros, papel bond,
. o . ; Registra/deriva SISGEDO
certificacién Turismo y Artesania cuaderno de cargo
Direccién Regional de Pe. impresora
2 |Revisa y deriva la solicitud Director Comercio Exterior, Revisa/deriva 20 S pre ' Documento
) . lapiceros, y papel bond
Turismo y Artesania
3 Recepciona la solicitud y Verifica el estado actual del Respopsabie del Area de Turismo Recepciona/Verifica 960 _ Pc, impresora, Documento
restaurante Area lapiceros, y papel bond
Elabora y deriva un informe sobre el estado actual del
4 restaurqnte dando su aprobacion para la rer?ova0|0r1. Respopsable det Area de Turismo Elabora/Deriva 120 ' Pc, impresora, Documento
del ceriificado o presentando ias observaciones si Area lapiceros, y papel bond
existiera
Direccion Regional de
5 |Revisa y deriva el informe y firma el certificado Director Comercio Exterior, Revisaffirma /Deriva 30 Lapiceros y papel bond Documento
Turismo y Artesania
De encontrarse el establecimientc en estado
favorable se otorga la autorizacién. De encontrarse Direccién Regional de
8 lel establecimiento en estado desfavorable se hace la Secretaria Comercio Exterior, Entrega /Devolucion 5 Lapiceros y papel bond Documento
devolucion del documento con las observaciones Turismo y Artesania
encontradas al titular del restaurante
Direccién Regional de dogfr:]lﬁzs eaixra
7 (Archiva el cargo del documento entregado Secretaria Comercio Exterior, sub ap 5 Lapicercs y papel bond Documento
Turismo y Artesania sanar
observaciones

2
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GRDE-DIRCETUR- 10; Certificacion de cumplimiento de condiciones minimas exigidas a los restaurantes con inicic de actividad.

-~

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Contador de recursos

Tipo de actividad

Tipo de valor

@ Recursos Indetificables clclgo st @
8 Recursos Humanos ) ol9 |8 lglZ
5 (Materiales) s1el2]|els
° E S13leldls —
- )
@ Actividades Area Eis| B, |lele sl ,]2 |8 s 8% F « |&] 2
o o 158153588 e 121812918 > 16l o
2 5| iEslclolsl gl g1 DS
g€ |[ZloelgSojCi€ial 2lols | B88]Z2 o
@ S5 & a 5 218 =% al s Qoo
- |l i | d El&8] T8 5
1Y (&
Recepciona, registra y deriva al despacho la solicitud con fa que el titular del Direccién Regional
1 peiona, 1egistra y deriva i p nta g Al O 4e Comercio Exterior| 10 | 1 1 1 1 1 1 1
restaurante sclicita la certificacién . )
Turismo y Artesania
Direccion Regicnal
2 |Revisay deriva la solicitud de Comercic Exterior{ 20 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Turismo y Artesania
3 {Recepciona la solicitud y Verifica el estado actual del restaurante Area de Turismo 960 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Elabora y deriva un informe sobre el estado actual del restaurante dando su
4 laprobacion para la renovacion del certificado o presentando las observaciones si| Areade Turismo 120 1 1 1 1 1 1 1 1
existiera
Direccion Regional
5 iRevisay deriva el informe y firma el certificado de Comercio Exterior] 30 1 1 1 1 1 1 1 1
Turismo y Artesania
De encontrarse el establecimiento en estado favorable se otorga la autorizacion. De} Direccion Regional
8 lencontrarse el establecimiento en estado desfavorable se hace la devolucicn deljde Comercio Exterior| & 1 1 1 1 1 1
documento con las observaciones encontradas al titular del restaurante Jurisme y Artesania
Direccion Regional
7 iArchiva el cargo del documento entregado de Comercio Exterior}] 6 1 1 1 1 1 1
Turismo y Artesania
TOTAL 1150
TOTAL EN DIAS 2,40
%"‘\;:“,
2, Huntado Sooudiard
50
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GOBIERNO REGIONAL DE HUARCAVELICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE BLOQUES

MP-GRDE-DIRCETUR- 10: Certificacion de cumplimiento de condiciones minimas exigidas a los restaurantes con inicio de actividad.

Direccion Regional de Comercio Exterior,Turismo y Artesania

Secretarialo

Director

Responsable del Area

Recepciona, registra y deriva al
despacho fa solicitud con la que el
titular del restaurante solicita la

certificacion.

Vv°B°

De encontrarse el establecimiento en estado

favorable se otorga la autorizacion. De
encontrarse el establecimiento  en

estado desfavorable se hace la devolucidn

del documento con las observaciones
encontradas al titular del restaurante.

#  Revisa y deriva la solicitud.

Revisa y deriva el informe y
firma el certificado.

Iy

<>

Sl

Recepciona la solicitud y Verifica el
estado actual del restaurante.

v

Elabora y deriva un informe sobre
el estado actual del restaurante
dando su aprobacién para la
renovacion del certificado o

presentando las observaciones si
existiera.

R

727

3€0000



G

7

BIERNO REGIONAL DEHL

Procedimiento N° 11

Certificacién de cumplimiento de condiciones minimas de Agencias de Viaje

y Turismo.

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGC
1117 MP-GRDE-DIRCETUR-11

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

LINEA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Certificacion de cumplimiento  de requisitos minimos de agencias de viaje y turismo.

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos

. . . . .. |Regionales.
Agencias de Vigje y Turismos con certificacion egionales

de cumplimiento de las condiciones minimas |2, Ley General de Turismo 29408,Art 27

exigidas
3. D.S. N°004-2016 MINCETUR .
4. Reglamento de Agencias de Vigje y Turismo,
CAP IV, Art. 11°

REQUISITOS

1.Declaracion Jurada de acuerdo al formato contenido en el anexo N° 01 del Reglamento de Agencias
de Vigje y Turismo.
2.Copia simple de RUC.

3.Recibo de pago por derecho de tramite.
INSTRUCCIONES

No existen instrucciones al caso.

FRECUENCIA
Cuando el titular de la agencia de Vigjes y Turismo lo soliciten

FORMULARIOS

Declaracién Jurada de acuerdo al formato contenido en el anexo N° 01 .

PO (R
A "adm. Jue
% D Urbe Ru 7.8
%3‘/4/?5 LSS
CHLR )
Lo0Cs
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e
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GOBIERNO REGIONAL DE HUARCAVELICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Certificacién de cumplimiento de condiciones minimas de Agencias de Viaje y Turismo.
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Agencias de Viajes y Turismo con certificacion de cumplimiento de las condiciones minimas exigidas.
. CONTROLY
ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O
N° |ISECUENCIA DE PASOS ( INICIO/FINj PERSONAL < . REGISTRO DE LA
ORGANICA EJECUTADA (Min) EQUIPOS UTILIZADOS ACCION EJECUTADA
Recepciona, registra y deriva al despacho la Direccién Regional de . P¢. impresora, lapiceros,
1 |solicitud con la que el titular de la Agencia de| Secretaria |Comercio Exterior, Turismo Repepcnon;/ 10 papei bond, cuaderno de Cuademo de cargo y/o
) . ey . ) : Registra/deriva SISGEDO
Viajes y turismo solicita la certificacion. y Artesania cargo
Direccion Regional de Pc, impresora, lapiceros
2 |Revisa y deriva la solicitud. Director  |Comercio Exterior, Turismo| Revisal/deriva 20 - imp - 1ap Y Documento
; papel bond
y Artesania
Recepciona la solicitud y Verifica el estado actual|Responsable ; . Recepcional Pc, impresora. lapiceros, y
3 de la Agencia de Viajes y Turismo. del Area Area de Turismo Verifica 960 papel bond Documento
Elabora y deriva un informe sobre el estado actual
4 de la Agenc1a de \Aajgs yjunsmo d?pdo su Respopsable Area de Turismo Elabora/Deriva 120 Pc, impresora, lapiceros, y Documento
aprobacién para la certificacion del certificado of del Area papel bond
presentando las observaciones si existiera.
Direccion Regicnal de Revisa/firma
5 |Revisa y deriva el informe y firma el certificado. Director {Comercio Exterior, Turismo Deriva 30 Lapiceros y papel bond Documentic
) y Artesania
De encontrarse el establecimiento en estado
favorable se otorga la autorizacion. De . . .
LT Direccidn Regional de
encontrarse el establecimiento en  estado . . . . Entrega .
6 . s . Secretaria |Comercio Exterior, Turismo " 5 Lapiceros y papel bond Documento
desfavorable se hace la devolucion del documento . /Devolucidn
. . ’ y Artesania
con las observaciones encontradas al titular de la
Agencia de Viajes y Turismo.
Direccién Regional de dgce:;i}:foel
7 1Archiva el cargo del documento entregado. Secretaria |Comercio Exterior, Turismo para subsanar 5 Lapiceros y papel bond Documento
y Artesania observaciones
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-GRDE-DIRCETUR- 11: Certificacion de cumplimiento de condiciones minimas de Agencias de Viaje y Tunsmo,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Contador de recursos Tipo de actividad Tipo de valor]|
@ Recursos Indetificables
o Recursos Humanos .
g (Materiales)
o =
o = & o ] «© [} -
@ c @ 2 ol B > °
8 Actividades Area E 3 DR - B R AR EEE: A AERE: fgiggg
g lgislsol2lsg|s clolsloag| Bis|2 | 8@t S| »
g 1piglse|3is|oiglelg|2|s2 2zl ¥l )
g | 51&1 85|25l laialgi88|s5|°
IS8 |°18|8) |E|E (8|57 8
o o
. . . . Direccion Regional de
1 Recepc;ona; reg::s.trayderfva al de;pacho ?aAsohcntudfon If que el Comercio Exterior, 10 4 111 1 1 1 1 9
titular de la Agencia de Viajes y turismo solicita ia certificacion. ) .
Turismo y Artesania
Direccion Regional de
2 {Revisay deriva la solicitud. Comercio Exterior, 20 1 111 1 1 1 1 111
Turismo y Artesania
. - Jerif
3 Re;epc;ona {a solicitud y Verifica el estado actual de la Agencia de Area de Turismo 960 1111111 1 1 1 1
Viajes y Turismo.
Elabora y deriva un informe sobre el estado actual de la Agencia
4 |de Viajes y Turismo dando su aprobacién para la certificacion del Area de Turismo 120 O T T I | 1 1 1
certificado o presentando las observaciones si existiera.
Direccion Regional de
8§ |Revisay deriva el informe y firma el certificado. Comercio Exterior, 30 1 1 1 1 1 1 11
Turismo y Artesania
De encontrarse el establecimiento en estado favorable se otorga
la autorizacion. De  encontrarse el establecimiento en estado| Direccidn Regional de
6 |desfavorable se hace la devolucidon del documento con las] Comercio Exterior, 5 1 141 1 1 1
observaciones encontradas al titular de la Agencia de Vigjes y| Turismoy Artesania
Turismo.
Direccién Regional de
7 |Archiva el cargo del documento entregado. Comercio Exterior, 5 1 1 1 1 1 1 1
Turismo y Artesania
TOTAL 1150
TOTAL EN DIAS 2.40
9n P
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE BLOQUES
MP-GRDE-DIRCETUR- 11: Certificacién de cumplimiento de condiciones minimas de Agencias de Viaje y Turismo.
Direccion Regional de Comercio Exterior,Turismo y Artesania
Secretarialo Director Responsable del Area

INICIO

Recepciona la solicitud y Verifica el
estado actual de la Agencia de Viajes y
Turismo.

Recepciona, registra y deriva al despacho ) ) o
fa solicitud conla que el titular dela | _[[™  Revisay deriva la solicitud
Agencia de Vigjes y turismo solicita la S
certificacion. _ ' K

Elabora y deriva un informe sobre
Revisa y deriva el informe y elestado actual de la Agencia de
firma el certificado. 1 Viajes y Turismo dando su
aprobacidn para la certificacion del
certificado o presentando las

NG ‘ observaciones si existiera.
- (o) .

Si

{

De encontrarse el establecimiento en estado
favorable se otorga la autorizacion. De
encontrarse el establecimiento en estado |,
desfavorable se hace la devolucién del
documento conlas observaciones encontradas
al titular de la Agencia de Viagjes y Turismo.

Archivo

o
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Procedimiento N° 12

Certificacion de actividades y/o eventos Regionales de Interés turistico.

00063<

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTGS

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

12/17 MP-GRDE-DIRCETUR-12

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

LINEA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Certificacion de actividades y/o eventos Regionales de Interés turistico.

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N® 27867 Ley Organica de Gobiernos
Regionales.

2. Ley N° 20408 Ley General de Turismo.
3. D.S. N° 018-2010-MINCETUR.

Actividades y eventos de interes Turistico
actualizado

4. Reglamento para Declarar Eventos de interés
Turistico, CAP ll, Art. 5°, 6°y 7°.

REQUISITOS

1.Solicitud dirijida al director regional de la DIRCETUR.
2.Declaracion Jurada.

3.Plan de Trabajo del evento indicando su categoria (Regional,Nacional o Internacional).
4.Sustentacion tecnica del evento precisando su contribucion al desarrollo turistico.

5.Constancia de pago por derecho de tramite,

INSTRUCCIONES

1.La solicitud se debe presentar con una anticipacion de (30) dias si es internacional o (15) dias sies
nacional a la apertura del evento, precisando lugar y fecha de la realizacion del evento.

2.En la Declaracion Jurada se debe acreditar tener asegurado el financiamiento del evento y haber
tomado las medidas de seguridad pertinentes.

FRECUENCIA

Cuando se requiera calificacion de actividades y/o eventos regionales de interes turistico .

FORMULARIOS

No se utiliza ningun tipo de formato o formulario

732
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JBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTQ

UNIDAD ORGANICA U ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Actividades y eventos de interés Turistico calificados.

Certificacion de actividades y/o eventos Regionales de Interés turistico.

CONTROLY
N°{SECUENCIA DE PASOS ( INICIO/FIN) PERSONAL | ORGANOJ/UNIDAD ORGANICA EJE?:CL:J'?EDA TI(EMI?SO EQS?:I)ERLIJ%LE;A%OS REGISTRO DE LA
ACCION EJECUTADA
4 Rec?pcnona, r‘egltstra Y 2enva‘§cl ud efpace};t?f:iasc?g?tzz Secretaria Direccion Regional de Comercio Recepciona/ 10 Pe, ggrizo? le(xjptcerods. Cuaderno de cargo y/o
con la 9%‘8 &l ineresado so .ev_ ac ' Exterior, Turismo y Artesania Registra/deriva papet bond, cuadermo e SISGEDO
calificacion, adjuntando los requisitos. cargo
2 |Deriva la solicitud con la documentacion adjuntada. Director D;reccpn Reg};onat de Comepo Deriva 20 Pc. impresora, lapiceros, Documento
Exterior, Turismo y Artesania y papel bond
Recepciona y verifica la solicitud de la] Responsable < . . . Pc, impresora, lapiceros,
3 documentacion adjuntada. del Area Area de Turismo Recepciona/Verifica 240 y papel bond Documento
Elabora y deriva un informe sobre la calificacion de Responsable Pe. impres i
4 llas actividades y/o Eventos Regionales de Interés por Area de Turismo Efabora/Deriva 120 C. IMpresora, 1apiceros, Documento
L del Area y papel bond
Turistico.
5 Reylsa Y’denva el informe y firma certificado de Director D:reccpn Reg‘xonat de Comer'ao Revisaffirma /Deriva 239 Lapiceros y papel bond Documanto
calificacion. Exterior, Turismo y Artesania
De encontrarse la documentacion conforme o
_ |favorable se hace entrega del certificado. De Secretar Direccion Regional de Comercio Entreqa /Develucin 5 Lapi | bond D "
© lencontrarse observaciones en la documentacién se cretana Exterior, Turismo y Artesania nirega uet ApICeros y papet bon ocumento
hace la devolucion.
Devuelve €l
7 jArchiva el cargo del documento entregado. Secretaria D’reCC].On Regllonal de Comer’uo documento para 5 Lapiceros y papel bond Documento
Exterior, Turismo y Artesania subsanar
observaciones

SN
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GRDE-DIRCETUR- 12: Certificacion de actividades y/o eventos Regionales de Interés turistico.
& Contador de recursos Tipo de actividad Tipo de valor
8 Recursos Humanos Recursos indetificables {Materiales} s H _g g g
] g gl S lals
2 ivi £ Q P o | ® - 2 . o @ & lw| 8 -
4 Actividades Area £ 121512 is51ic)s Slsele i, 9 |8k R PR -
Q. fo) % |8 1l8 Slcigls o @ & s} £ o By o > pod >
2 sleigslels|e| 2 {8e|z |88 £ s$1°
E 1 8158(g7IA818!18 215 ¢ |8°1| ¢
© 5] >3 @ | B £ =2 8 3 g
= 3] ©
4
Recepciona, registra y deriva al despacho la solicitud con la Direccién Regicnal de
1 |gue el interesado solicite la certificacién de calificacion.|Comercio Exterior Turismoy| 10 | 1 1 1 1 1 1 1 1 1
adjuntanda los requisitos. Artesania
Direccion Regional de
2 |Deriva la soficitud con la documentacidn adjuntada. Comercio Exterior Turismoy| 20 1 1 1 1 1 1 1
Artesania
ion ifi ici la docum e
3 Repepczma y verifica la solicitud de cumentacion Acea de Turismo 240 5 ; ; ; ; ; |
adjuntada.
4 Elapgra y dgnva un mforme sobre fa ca’hﬂcau’on. de las Avea de Turismo 120 4 i 4 ’ ] ; y . ;
actividades yio Eventos Regionales de Interés Turistico.
Direccion Regional de
5 |Revisa y derwva el informe y firma certificado de calificacion. | Comercio Exterior . Turismoy| 30 1 1 1 1 1 1 1
Artesania
De encontrarse la documentacidn conforme o favorable se Direccidn Regional de
6 (hace entrega del certificado. De  encontrarse observaciones|Comercio Exterior ,Turismoy| & 1 1 1 1 1 1
en la documentacion se hace fa devolucion. Artesania
Direccion Regional de
7 iArchiva el cargo del documento entregado. Comercio Exterior Turismoy] 5 1 1 1 1 1 1 1
Artesania
TOTAL 430
TOTAL EN DIAS 0.90
734
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE BLOQUES
MP-GRDE-DIRCETUR- 12: Certificacién de actividades y/o eventos Regionales de Interés turistico.

Direccion Regional de Comercio Exterior, Turismo y Artesania

Secretarialo Director Responsable del Area
INICIO
. . Recepciona y verifica la solicitud de la
Deriva la solicitud con la ) iy ;
Recepciona, registra y deriva al despachola r documentacién adjuntada. documentacion adjuntada.
solicitud con la que el titular de la Agencia de |~ —_— — e v
Vigjes y turismo solicita la certificacion. Elabora y deriva un informe sobre la
‘ ‘ ' ‘ calificacion de  las actividades /o
— Eventos Regionales de Interés
. . Turistico.
Revisa y deriva el informey firma uristico

certificado de calificacion. -
Ve B° NO ‘

De encontrarse la documentacion conforme o

favorable se hace entrega del certificado. De [
encontrarse observaciones en la

documentacidn se hace la devolucion.

v
Archivo
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE %%%Qiﬁi?&f@%%‘%%?&”p@m

Procedimiento N° 13

Declarar Zonas de Reserva Turistica.

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

1317 MP-GRDE-DIRCETUR-13

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

LINEA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Declarar zonas de Reserva Turistica

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N°28768- Ley Organica de Gabiermos
Regionales.

Zonas consideradas como Reserva Turistica 2. Ley N° 20408 - Ley General de Turismo y Su

Reglamento, CAP. Il Art. 24°y 25°

REQUISITOS

1.Solicitud dirigida al Director Regional de la DIRCETUR Huancavelica
2.Memoria descriptiva de ubicacion, linderos y medidas perimétricas con respectivo plano
3.Recibo de pago por derecho de tramite

INSTRUCCIONES

La solicitud debe ser presentada en original y copia simple

FRECUENCIA

Cuando se realiza la declaracion zonas de Reserva Turistica (permanentemente)

FORMULARIOS

No se utiliza ningun tipo de formatos o formularios

oty
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Declarar zonas de Reserva Turistica
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Zonas consideradas como Reserva Turistica
, CONTROLY
ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O
N° SECUENCIADE PASOS ( INICIO/FIN) PERSONAL : R REGISTRODE LA
ICA EJECUT
ORGAN UTADA (Min) |EQUIPOS UTILIZADOS ACCION EJECUTADA
Re;gpcxona, registra y derlvg a! despacho la _ Dlreccnon‘Reg:on.al de Recepciona/ ‘Pc_ impresora, Cuaderno de cargoylo
1}solicitud con el expediente técnico de fa zona a Secretaria Comercio Exterior, ) . 10 lapiceros, papel bond,
L ; , Registra/deriva SISGEDO
declarar Reserva Turistica. Turismo y Artesania cuaderno de cargo
Direccion Regional de Pei
2|Deriva la solicitud con el expediente técnico. Director Comercio Exterior, Deriva 20 lavic & :mpresoriat,) d Documento
Turismo y Artesania apiceros, y papel bon
Recepcidna y verifica el expediente técnico y .
3irealiza la visita a la zona a declarar Reserva Respopsable de Area de Turismo RecepcionalVerifica 960 . Pe, impresora, Documento
" Area lapiceros, y papel bond
Turistica.
Elabora y deriva un informe sobre la zona Responsable del 0 . . Pc, impresora,
declarada Reserva Turistica. Area Area de Turismo Elabora/Deriva 120 lapiceros, y papel bond Documento
Revisa y deriva el informe y firma la constancia Direccion Regional de
5 . Director Comercio Exterior, Revisaffirma /Deriva 30 Lapiceros y papel bond Documento
de declaracion. . .
Turismo y Artesania |
De cumplir 1a zona con los requisitos para ser
declarada Reserva turistica se hace entrega de Direccién Regional de
6ila constancia. De no cumplir con los requisitos Secretaria Comercio Exterior, Entrega /Devolucion 5 Lapiceros y papel bond Documento
se hace fa devolucidn del expediente técnico Turismo y Artesania
para levantar las observaciones encontradas.
Direccidon Regional de dogfr\:;'ei:: e:lara
71Archiva el cargo del documento entregado. Secretaria Comercio Exterior, subsana? 5 Lapiceros y papel bond Documento
Turismo y Artesania .
observaciones
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GUBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GRDE-DIRCETUR- 13: Declarar zonas de Reserva Turistica

Contador de recursos Tipo de actividad Tipo de valor
— . o
@ Recursos Indetificables § 519 g 2
o Recursos Humanos X Sie{S]els
5 {Materiales) g[8 |al@
g £ gle |81 |3
g Actividades Area E o o . | ° «| 8=
[ o T2 ol | 218 Clal 2 5} SIE| =
2 | 5§18 S 88 siolglco g ¢ | »
€ sigis® 8 1lelg|éisl|2| @ > O
¢ [ 518188 is|5{2|ls5]€la| 38 &
P SI51385 88 Slgl8lgc]| ¢
) 3 &l o E|®1g) ¢ ®
o 5}
4 Recepciona, registra y deriva al despacho la solicitud con el Direccion Regional de Comercio 10 5 1 1 4 1 1 .
expediente tecnico de la zona a declarar Reserva Turistica. Exterior, Turismo y Arlesania 1 1 ' i
. . - : i Direccion Regional de Comercio .
2 {Deriva la solicitud con el expediente técnico. Exterior, Turismo y Artesania 20 i 1 1 1 1 1 1
Recepciona y verifica e expgd(gnte teenicoyrealizala visitaa la Area de Turismo 960 5 1 5 4 4 1 1 1 1 1
3 jzonaa declarar Reserva Turistica.
E!af_)ora y deriva un informe sobre la zona declarada Reserva Avea de Turismo 190 4 1 1 i 1 1 ’ 1
4 Turistica.
5 |Revisay deriva el informe y firma fa constancia de declaracion. Dsrecc@n Reg_“’”a' de Come'rmo 30 1 1 1 1 1 1 1 1
Exterior, Turismo y Artesania
De cumplir la zona con los requisitos para ser declarada Reserva
s turistica se hace entrega de la constancia. De no cumplir con fos Direccion Regional de Comercio 5 1 . 1 4
requisitos se hace la devolucidn del expediente técnico para Exterior. Turismo y Artesania i 1 L
levantar las observaciones encontradas.
. Direccion Regional de Comercio
7 iArchiva el cargo del documento enfregado. ; = ; 5 1
g 4 Exterior, Turismo y Arlesania ! ! ! 1 1
TOTAL 1150
TOTAL EN DIAS 240

Ing. Skayury L. ¥ &
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

-

DIAGRAMA DE BLOQUES

MP-GRDE-DIRCETUR- 13: Declarar zonas de Reserva Turistica

Direccion Regional de Comercio Exterior,Turismo y Artesania

Secretarial/o

Director

Responsable del Area

INICIO

Recepcibéna, registra y deriva al despacho la
solicitud con el expediente técnico de la zona a

N g

Deriva la solicitud con el expediente

técnico,

declarar Reserva Turistica,

De cumplirla zona conlos requisitos para ser
declarada Reserva turistica se hace entrega de fa

Revisa y deriva el informe y firmala |
constancia de declaracion.

k:

Reserva Turistica.

‘I'«—ifm

S

constancia. De no cumplir con los requisitos se
hace la devolucion del expediente técnico para
levantar las observaciones encontradas.

Archivo

A

Recepcidna y verifica el expediente
téenico y realiza la visita a la zona a
declarar Reserva Turistica.

v

Elabora y deriva un informe
sobre la zona declarada

.
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Procedimiento N° 14

Autorizacion y Funcionamiento de Agencias de Viaje y Turismo.

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

14/17 MP-GRDE-DIRCETUR-14

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

LINEA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Autorizacion y Funcionamiento de la Agencia de Viajes y Turismo

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 27867- Ley Organica de Gobiernos

. - . .. |Regionales.
Agencia de Viajes y Turismo con autorizaciéon 9

vigente. 2. Ley General de Turismo 29408-Art 27,

3. D.S. N°004-2016 MINCETUR .

4. Reglamento de Agencias de Viaje y Turismo,
CAP IV, Art. 11°

REQUISITOS

1.Solicitud dirigida al Director Regional de la DIRCETUR Huancavelica
2.Constancia de copia de N° de RUC

3.Copia del Certificado de la Licencia Municipal

4.Presentar una Declaracion Jurada

INSTRUCCIONES

Se debe presentar la declaracién jurada con los requisitos minimos segun el art. 10

FRECUENCIA

Cuando el usuario requiera la Autorizacion

FORMULARIOS

No se utiliza ningun tipo de formatos o formularios

5
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| R R B R R

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANOG: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacién y Funcionamiento de Agencias de Viaje y Turismo.
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:  Agencia de Viajes y Turismo con autorizacion vigente

Turismo y Artesania

ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O CONTROL Y REGISTRO DE
N°ISECUENCIA DE PASOS ( INICIO/FIN PERSONAL .
( ) ORGANICA EJECUTADA {Min}) |EQUIPOS UTILIZADOS| LAACCION EJECUTADA
Recepciona, registra y deriva al despacho la Direccién Regional de Recencional Pc, impresora, Cuad d y
1 Isclicitud. con la que el titular solicita la] Secretaria Comercio Exterior, Re istrpa /c{i)eriv 5 lapiceros, papel bond, ua eg;; Gééaorgoyo
autorizacién. Turismo y Artesania g a cuaderno de cargo
Direccién Regional de Pe. impresora
2 [Revisa y deriva la solicitud. Director Comercio Exterior, | Revisa/Deriva 20 o p ; Documento
. . lapiceros, y papel bond
Turismo y Artesania
Recepciona fa solicitud y Verifica el estado Responsabl Recencionaiveri P i
3 jactual del establecimiento para su debida ponsable Area de Turismo p‘ ven 960 . ©, Impresora, Documento
S det Area fica lapiceros, y papel bond
autorizacion.
Recepciona la solicitud y Verifica el estado Responsable P imbresora
4 |actual del establecimiento para su debida per Area de Turismo Elabora/Deriva 120 L P ’ Documento
N del Area lapiceros, y papel bond
autorizacion.
) . . ) Direccién Regional de .
Revisa y deriva el informe y firma el . . . Revisaffirma .
5 certificado de autorizacion. Director Comeruo Extenor’, Deriva 30 Lapiceros vy papel bond Documento
Turismo y Artesania
De encontrarse el establecimiento en estado
favorable se otorga la autorizacion. De . . .
- Direccion Regional de
6 encontrarse el establecimiento en estado Secretaria Comercio Exteri Entrega 5 Lapi {bond D "
desfavorable se hace la devolucion del o © or', /Devolucién piceros ¥ papel bon ocumento
. Turismo y Artesania
documentc  con las  observaciones
encontradas al titular del establecimiento.
Direccion Regional de
7 |Archiva al cargo del documento o entregado.|{ Secretaria Comercio Exterior, Archivo 5 Lapiceros y papel bond Documento

o
3,
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

i
s

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GRDE-DIRCETUR- 14: Autorizacion y Funcionamiento de Agencias de Viaje y Turismo.

Contador de recursos

Tipo de actividad

Tipo de valor

’g R Recursos indetificables
L ecurses Humanos )
3 {Materiales}
o] £ 5 g =4 [}
@ P £ g ° [} k] e b4 K
& Actividades Area e ; el ol o l2|8 AEIERERE g E <| £ g
2 | 2{gl8sl2|S]s slglsleglS%|8l 8 |38 @218z |®
g |elg8iee glels 8|8 iZi5ElEalzlelae | ¥ < ©
g 1818187° 53818 Slglelgc|8glse
i~ %] & @ o E(Z 121§ 2|8 @
@ O e
[i4
Recepciona, registra y deriva al despacho la solicitud. con la que
4 |Tecepciona, regisira y deri: P 9 DRCETUR | 5 | 1 ERE 1 1 1
el titular sclicita la auforizacion,
5 Revisa y deriva la solicitud, DIRCETUR 20 1 11111 |1 1 1 1
Recepciona la solicitud y Verifica el estado aciual del Area de
- . o . 960 1 O O I i 1 1 1 1 1
3 establecimiento para su debida autorizacion. Turismo
Recepciona la solicitud y Verifica el estado actual del Area de 120 ; P I R ] ; ;
4 |establecimiento para su debida autorizacion. Turismo
5 Revisa y deriva &l informe y firma el certificado de autorizacion. DIRCETUR 30 1 111 1 1 1 1
De encontrarse el establecimiento en estado favorable se otorga
ion. i { imien
la autorizacion. De encontrarse ef, establecimiento en estado DIRCETUR 5 4 114 ’ ] 4 4 ]
desfavorable se hace la devolucion del documento con las
s observaciones encontradas al titular del establecimiento.
Archiva al cargo del documento o entregado. DIRCETUR 5 1 111 17 1 1 1
7
TOTAL 1145
TOTAL EN DIAS 2.39
742
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE BLOQUES
MP-GRDE-DIRCETUR- 14: Autorizacién y Funcionamiento de Agencias de Viaje y Turismo.
Direccion Regional de Comercio Exterior,Turismo y Artesania
Secretarialo Director Responsable del Area

INICIO )

Revisa v deriva la solicitud Recepciona la solicitud y Verifica el
U y . * estado actual del establecimiento
Recepciona, registra y deriva al despacho para su debida autorizacion.
la solicitud. con la que el titular  solicita 3
la autorizacion. . - -
Recepciona la solicitud y Verifica

el estado actual del

. . . establecimiento dan
Revisay deriva elinformey firmal, autc?rtiiacién o} reser?ta?:js lilas
el certificado de autorizacion. P

Ve B® observaciones siexistiera.

NO \__/”~
De encontrarse el establecimiento en estado N '
favorable se otorga la autorizacién. De

encontrarse el establecimiento en estado 9 Si
desfavorable se hace la devolucion del
documento con las observaciones encontradas

al titular del establecimiento.
i ¥

Archivo
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Procedimiento N° 15
Presentacion Oficial de artesanos productores y empresas artesanales

productores para participar en eventos del exterior.

0060

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

15117 MP-GRDE-DIRCETUR-15

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

LINEA
UNIDAD ORGANICA' DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA]

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Presentacion Oficial de Artesanos Productores y empresas artesanales productores para participar
en eventos en el exterior.

FINALIDAD BASE LEGAL
Artesanos Productores y empresas 1. D.S. N°032-2005- MINCETUR Art. 4°
artesanales participan en eventos en el exterior
REQUISITOS

1.Solicitud dirigida al Director Regional de fa DIRCETUR Huancavelica
2.Constancia de copia de N° de RUC
3.Constancia de pago por derecho de tramite

INSTRUCCIONES

No presenta instrucciones al caso

FRECUENCIA

Cuando hay convocatorias de ferias

FORMULARIOS

No se utiliza ningun tipo de formatos o formularios
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GOBIEENG REGIONAL DE HUANCAVELICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO YARTESANIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presentacion Oficial de artesanos productores y empresas artesanales productores para participar en eventos del exterior.
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Aresanos Productores y empresas artesanales participan en eventos en el exterior.

Exterior, Turismoy
Artesania

) MATERIALES O CONTROL Y REGISTRO
ORGANG/UNIDAD CC TIEMP
N° SECUENCIADE PASOS ( INICIO/FIN} PERSONAL (?JRGA;:lCA EJ’ECJ?XDA (Mnfn)o EQUIPCS DE LAACCION
UTILIZADOS EJECUTADA
Recepciona, registra y deriva al despacho la Direccion Regional .
- . . Pc, impresora,
salicitud con la cual los artesanos productores y . de Comercio Recepciona/ . Cuaderno de cargo y/o
1 L N Secretaria ; . ) : 5 lapiceros, papel bond,
empresas arlesanales soliciten la participaciéon en Exterior, Turismoy | Registra/deriva SISGEDO
. ) cuaderno de cargo
eventos en el exterior. Artesania
Direccién Regional
. . - . de Comercio ) . Pc, impresora,
2 |Revisay deriva la solicitud. Director Exterior, Turismo y Revisa/Deriva 10 lapiceros, y papel bond Documento
Artesania
Recepciona la solicitud y verifica si el artesano o )
- Responsable | ; . . . Pc, impresora,
3 jempresa artesanal cumple con los requisitos para ‘ Area de Turismo {Recepcionalverifica 60 . Documento
- del Area lapiceros, y papel bond
su presentacion.
Elabora y deriva un informe sobre {a situacion del
artesano o empresa artesanal con ef cual da de Responsable | . . Pc, impresora,
4 conocimiento si cumple ¢ no con los requisitos del Area Avrea de Turismo Elabora/Deriva 60 lapiceros, y papel bond Documento
para que participe en el evento.
Direccion Regional
Revisay deriva el informe y firma el certificado de ) de Comercio ) . .
5 autorizacion. Director Exterior, Turismo y Revisa/ firma/Deriva 30 Lapiceros y papel bond Documento
Artesania
De cumplir con los requisitos se otorga el Direccitn Regional
certificado de presentacion. De no cumplir con los ) de Comercio . .
6 requisitos se les hace de su conocimiento las Secretaria Exterior, Turismo y Entrega/Devolucion 5 Lapiceros y papel bond Documento
observaciones. Artesania
Direccién Regional
. deC i ! .
7 |Archiva al cargo def documento o entregado. Secretaria © -omercio Archivo 5 Lapiceros y papel bond Documento
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BIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GRDE-DIRCETUR- 15:Presentacion Oficial de antesanos productores y empresas ariesanales productores para participar en eventos del exterior.

au.v?ﬁ.'ﬁé; oy
%‘:‘OM'MOSO”USQN N
“Jp 715 W X,
Veavens

Contador de recursos Tipo de actividad Tipo de valor
- o |® | Q
ey Recursos Indetificables ;§ 5§13 512
@ Recursos Humanos . c |z S ials
9 (Materiales) s|l< |3 |a|8
3 o | & B wlg
c Qe |+~
2 Actividades Area £ S ° %l «
& S lelole |o]|aele ala|l2] S 5 $1E 2
& 1B l82qE|a|8 siols|2ge| § o @
E ip gl lBigldlB8ls|52) 2 o
@ s 1eEs L 5|61l s5lei8| 8w £
F 8 15.Y 5|88 |&Elsl&lgc] B
& o »|d Ej@r 81 8 5
@ ()
(4
Recepciona, registra y deriva al despacho la solicitud con la cuall  Direccion Regional de
1 |los artesanos productores y empresas artesanales soliciten la] Comercio Exterior Turismo | 5 1 T 11111 1 1 1
participacion en eventos en el exterior. y Artesania
Direccion Regional de
2 |Revisa y deriva la solicitud. Comercio Exterior, Turismo | 10 1 tP1 i1t 1 1 1 111
y Artesania
Recepciéna la solicitud y verffica si el artesano o empresa .
3 P a solicitud y ver o emp Area de Turismo 60 1 AEREEE 1] 11
artesanat cumple con los requisitos para su presentacion.
Elabora y deriva un informe sobre la situacion del artesano o
4 |empresa arlesanal con el cual da de conocimiento si cumple o na Area de Turismo 80 1 1t1P1711 1 11
con los requisitos para que participe en el evento.
Direccion Regional de
5 [Revisay deriva el informe y firma el certificado de autorizacion. Comercio Exterior Turisme | 30 1 111 1 1 1
y Artesania
De cumplir con los requisitos se ocforga el certificado de| Direccion Regional de
& |presentacion. De no cumplir con los requisitos se les hace de su| Comercio Exterior Turismo | 5 1 11 1 1
conocimiento las observaciones. y Artesania
Direccién Regional de
7 |Archiva al cargo del decumente o entregado. Comercio Exterior, Turismo { 5 1 1)1 1 1 1 1
y Artesania
TOTAL 178
TOTAL EN DIAS 0.36
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE BLOQUES
MP-GRDE-DIRCETUR- 15:Presentacién Oficial de artesanos productores y empresas artesanales productores para participar en eventos del

exterior.
Direccion Regional de Comercio Exterior, Turismo y Artesania
Secretarialo Director Responsable del Area
INICIC
Recepciéna la solicitud y verifica siel
Recepciona, registra y deriva al despachola —#1  Revisa y deriva la solicitud. — ?gﬁ ?oasn ?e&ﬁﬁ?ig Zisggilercwéncqigf
solicitud con fa cual los artesanos productores [ i - '
y empresas artesanales soliciten la ' ‘ 7
participacion en eventos en el exterior. ] )
‘ Elabora y deriva un informe sobre la
Revisay deriva el informey firma situacion del artesano o empresa
. ge las constancias y credenciales. artesanal con el cual da de
v i conocimiento sicumple 6 no con los
requisitos para que participe en el

o NO ‘ evento.

Si

A

Archiva al carge del documento o entregado.

Archivo

@

B g, hapuy LY
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GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA

006017

Procedimiento N° 16

Registro de artesanos en el RNA Registro Nacional de Artesanos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

16/17 MP-GRDE-DIRCETUR-16

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

LINEA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Registro de artesanos en el RNA (Registro Nacional de Artesanos)

FINALIDAD BASE LEGAL

Inscripcién o renovacién de inscripcion en el |1. Ley N 28073 Ley del Artesano y del desarrolio de
Registro Nacional del Artesano a todos los |18 actividad artesanal
artesanos, las asociaciones de artesanos, las |2. Decreto Supremo N" 08 -2010 - MINCETUR,
empresas de la Actividad Artesanal e Reglamento de Ley del Artesano y del Desarrollo de
instituciones privadas de desarrollo vinculadas [la Actividad Artesana
con el Sector Artesanal

REQUISITOS

1.Formato de solicitud de inscripcién o renovacion en el registro nacional de artesano
2.Copia de DN!
3.Copia de inscripcion como asociacion de la SUNARP

INSTRUCCIONES

No presenta instrucciones al caso

FRECUENCIA

Cuando inicia Actividad

FORMULARIOS

Formato de solicitud de inscripcion o renovacion en el registro nacional de artesanc

748



GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVEL

ICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de artesanos en el RNA (Registro Nacional de Artesanos)

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Inscripcion o renovacion de inscripcidn en el Registro Nacional del Artesano a los artesanos, Asociaciones de
artesanos empresas de la Actividad Artesanal e instituciones privadas de desarrollo vinculadas con el Sector Artesanal.

. MATERIALES | CONTROL Y REGISTRO
/ ACCIO P
N° |SECUENCIADE PASOS ( INICIO/FIN) PERSONAL OR%‘;%OA:;?AD EJECU'T:DA Tl(i:?n)o O EQUIPCS DE LAACCION
UTILIZADOS EJECUTADA
) ) ) Pc, impresora,
1 |Proporciona al artesano el formato de RNA Requnsable Area de Artesania Revisa/Recepcionalt 5 lapiceros, Documento
del Area ngresa
papel bond
5 Revisa, recepciona e ingresa el formato en el Responsable Area de Artesania | R cionaiverifica 30 P!C’ imp;esora, D ;
Sistema del RNA. del Area rea de Arte ecep verifi apiceros, y ocumento
papel bond
Responsable| Pc, impresora,
3 |Entrega de constancia del RNA al artesano del Area Area de Artesania | Recepciona/verifica 5 lapiceros, y Documento
papet bond
Responsable Pe, impresora,
4 |Archiva documentacion (requisitos) d; Area Area de Artesania Elabora/Deriva 5 fapiceros, y Documento
papel bond

BReers
% e Ru F&
X A

.Gd
> %, E. UAi
5 R 2
GRS
JConppinS
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

[

i

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GRDE-DIRCETUR- 16: Registro de artesanos en et RNA (Registro Nacional de Artesanos)

MANUAL BE PROCEDIMIENTOS

Contador de Recursos

Tipo de actividad

Tipo de valor

— - c g o @ | Q
) Recursos Recursos indetificables :g Q218 g,_ E
5 Humanos (Materiales) 1 2 IR ERE
< @ [ HL B I 3
g L E 21X B
& Actividades Area & o o _1° |51 <
o o S ol , | T o 5 >~ E >
23 o 9 Sl o | 5 loo B o @
£ 25 olg|l s |8 lgg 8 ©
2 S = 2151 8 T 19 ® &
= 7z 3 cl &l % g ©| ©
g fElER T
1 |Proporciona al artesanoc el formato de RNA vea d.e 1 111 1 1 1
Artesania
Revisa, recepciona e ingresa el formato en el Sistema Area de
) 30 1 1171 1
o |del RNA Artesania ! ! ! T
Entrega de constancia del RNA al artesano Avea d_e 5 1 11141 1 1 1 111
3 Artesania
Archiva documentacién (requisitos) Area d? 5 1 111 1 1 1 1 1 1
4 Artesania
TOTAL 45
TOTAL EN DIAS 0.09
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA

DIAGRAMADE BLOQUES

MP-GRDE-DIRCETUR- 16: Registro de artesanos en el RNA
(Registro Nacional de Artesanos)

Direccion Regional de Comercio Exterior,Turismo y Artesania
Responsable del Area

{ INICIO )

A

Proporciona al artesano el formato de RNA
7 —

Revisa, recepciona e ingresa elformato en el
Sistema del RNA.

¥

Entrega de constancia del RNA al artesano.

A4

Archiva documentacion {requisitos).

‘

Archivo

FIN
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Procedimiento N° 17

Capacitacién a los productores con fines de certificacién orgéanica.

00001

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

17117 MP-GRDE-DIRCETUR-17

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

LINEA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA

DENOMINAGION DEL PROCEDIMIENTO

Capacitacion a los productores con fines de Certificacidon Orgénica

FINALIDAD BASE LEGAL

Productores capacitados y certificados 1. Leyde Certificacion Crganica

REQUISITOS

No se considera requisitos

INSTRUCCIONES

No presenta instrucciones al caso

FRECUENCIA

Anualmente

FORMULARIOS

No se utiliza ningun tipo de formatos o formularios
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IBIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA

MANUAL DE PROCEDIMIENT(

5

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, TURISMO Y ARTESANIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion a los productores con fines de Certificacién Organica
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Productores capacitados y certificados

. CONTROL Y REGISTRO
R ORGANG/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O
N° |SECUENCIA DE PASOS ( INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA (Min) |EQUIPOS UTILIZADOS DE LA ACCION
EJECUTADA
1 Coordinacion f:on las agtorg{jades de donde Respopsable Area de Cqmercro Proporciona 20 lapiceros, y papel bond Documento
se desarrollara la capacitacion. del Area Exterior
Coordinacion con la empresa capacitadora | Responsable | Area de Comercio ) . .
2 y certificadora. del Area Exterior Revisa/Recepciona/ 30 lapiceros, y papel bond Documento
Convocatoria de la capacitacién (buscar| Responsable | Area de Comercio Difusion radial, afiches,
3 o catort P por ) Recepcionalverifica 2400 mosquitos, papel bond, y Documento
productores). del Area Exterior
computadora
i ) Pc, impresora, lapiceros,
4 IDesarrollo de la Produccion. Respopsable Area de Cqmermo Desarrollo 480 y papel bond, laptop y Documento
del Area Exterior . .
proyector multimedia
Direccion Regional Pe. impn lapi
5 |Elaboracion y presentacion de informe Director de Comercio, Elabora/Presenta 240 - Impresora, fapiceros, Documento
. . y papel bond
Turismo y Artesania
6 Revisa, da conformidad y deriva al informe| Responsable Area de Comercio Revisa/Da 5 Pc, impresora, lapiceros, D i
presentado. del Area Exterior conformidad/Deriva y papel bond ocumento
. Responsable | Area de Comercio . Pc, impresora, lapiceros,
7 |Archivo de documento del Area Exterior Archiva 5 v papel bond Documento
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-GRDE-DIRCETUR- 17:Capacitacidn a los productores con fines de Certificacion Organica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Contador de Recursos Tipo de actividad Tipo de valor
Recursos
Recursos Indetificables {Materiales)
o Humanos
[’
]
g | 3 8 2
o o
o i = 8 & O 3 fed [} o —
2 Actividades Area E| 2 ol BlEa El|S12|R |81z« 2|2
o o | ® | = Slajg|o| 88 =581 2|3 12al5|5]E |2
2 |1 o |8 clc|lglglss g8l 8|l |s812]E G |»
E 1 5 |§181818121S|=g18 SEE- R 2 - L O
& o o 11 Ploiwg| e @ ails |20
El 2 5] |El=lss1Ee g s
5 E|®I18|85¢ o |&
Q. s} @ 2 o
@ o 3 a @
o3 ol e o
© a o
1 Coordinacién con las autoridades de donde se desarrollara la capacitacion. Area (éitzsgrlemo 30 1 101 1 1
Coordinacion con la empresa capacitadora y certificadora, Avea de anlercxo 30 1 111 1 1
2 Exterior
» Area de Gomercio
Convocatoria de la capacitacion (buscar productores). . 2400 1 1 111 1 1 1 1 1 1
3 Exterior
Desarrollo de la Produccion. Aveade Comercio | g, |y ERERE 1 1 1
4 Exteriar
5 {Elaboracion y presentacion de informe Area de Cgmerc;o 240 1 I T I I B A 1 1
Exterior
Direccién Regional
Revisa, da conformidad y deriva al informe presentado. 03C9111ercno 5 B T I T O 1 1
Turismo y
6 Artesania
Archivo de documento Area de Cqmermo 5 1 I I I 1 1 1
7 Exterior
TOTAL 3190
TOTAL EN DIAS 6.66
D
Lo ]
D
>
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAV

00001¢

LICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE BLOQUES

MP-GRDE-DIRCETUR- 17:Capacitacidn a los productores con fines de Certificacién Organica

Direccion Regional de Comercio Exterior,Turismo y Artesania

Director

informe presentado.

Revisa,da conformidad y deriva al

INICIO

Coordinacién con las autoridades de donde se

desarrollara la capacitacién.

v
Coordinacidn conla empresa capacitadora y
certificadora.
v
Convocatoria de la capacitacion (buscar
productores).
v

Desarrollo de la Produccion.

!

Elaboracién y presentacion de
informe.

R ———

Vv® B®

Archiva al cargo del documento o
entregado.

Archivo
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“
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Glosario de Términos

SVA: (Sin valor afiadido) actividad cuya realizacién no genere valor para
el procedimiento. Por ejemplo: poner visto bueno a un expediente que ya tiene
un visto bueno de otro funcionario.

VA: (Valor anadido) Actividad cuya realizacion contribuye al resultado final
del procedimiento. Por ejemplo: firmar un expediente, conformar que los
documentos requeridos estén completos, orientar a un administrado respecto
a los pasos a seguir.

DIAGRAMA DE FLUJOS: Un diagrama de flujo es una representacion
grafica de un proceso. Cada paso del proceso es representado por un simbolo
diferente que contiene una breve descripcion de la etapa de proceso. Los
simbolos graficos del flujo del proceso estan unidos entre si con flechas
que indican la direccion de flujo del proceso. El diagrama de flujo ofrece una
descripcidn visual de las actividades implicadas en un proceso mostrando la
relacion secuencial ente ellas, facilitando la rapida comprension de cada
actividad y su relacion con las demas, el flujo de informacién y los
materiales, las ramas en el proceso, la existencia de bucles repetitivos, el
nimero de pasos del proceso, las operaciones de interdepartamentales.
Facilita también la seleccion de indicadores de proceso.

TUPA: Es un documento de gestién que contiene toda la informacion
relacionada a la tramitacién de procedimientos que los administrados
realizan ante sus distintas dependencias. El objetivo es contar con un
instrumento que permita unificar, reducir y simplificar de preferencia todos
los procedimientos (tramites) que permita proporcionar 6ptimos servicios al
usuario.

MOF: El manual de organizacién y funciones (MOF) es un documento formal
que las empresas elaboran para plasmar parte de la forma de la organizacion
que han adoptado, y que sirve como guia para todo el personal. El MOF
contiene, esencialmente la estructura organizacional, comtnmente llamada

organigrama y la descripcion de las funciones de todos los puestos en la

7586
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE ”}EZ’;QE{E:‘%%%%&Q(QS“ h!

empresa. También se suelen incluir en la descripcion de cada puesto el perfil
y los indicadores de evaluacion.
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ANEXO
MINISTERIO DE COMERCIC EXTERIOR Y TURISMO

ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE

ANEXO N7

L. INFORMACION DEL ESTARLECIMIENTO

000007

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Razon Social l }
Hombeg Comaecial i l
B Direccitn i l
E;l Numerg :j B Locatidad | l
Distrite: S Provincia; I:::::] Ubica. Geogrifics: ..n
Representante Legal I l Becum. Identidad [::]
RUC de ta empresa E:: Tecércmo [:: Monlu!nversién [::j
Pagina Wb Z i e-mail l t

CLASIFICACION SOLICITADA

CLASE CATEGORIA

H- INEFRAESTRUCTURA

{ separado de servinios)
* da Salonas | Indicar cads yro su corresgandienta medidar)

N de habitacionesidepartamentos l:: H° dairgreso de uso exclusive di huéspedes [:::j

{omedor - Cafraria

[ cumaraee ]

nea NUMERD ARES BafO

Ltitizar tantes holas como sea necesario

%
=2
&
£

¥NO

%

8 Sone O
& /\7(3SA\I\"/\’\
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0000¢

LDEPROCEDIMIENTOS

Lt

NO

Cioset o guardamona ' I T
Alarma, datector y extnior de Incandios N
Sistema de Climatizacién (1) —3 1
[2d rensien 110y 2200 I I N
Paredes de todos los bafios revestido con I T

materiat iImpenmestie {1}

,T‘ngo o materdal

Agua ria y cailente con megzcdadocs tas 24 homas D S

on lodos los baftos.

uige ulilizade

A

.- GENERALES

51 NGO

Ascensores o uss pullico ::] E:j

{exchyendo sotana)

Astensores 4o servicio m [:

{diferenciados, con parada en todos
fos pisos ¥ excluyendo sélana)

Aimentacion elécticy du l:} :}

emergendcia para log ascenseres,

E Ambiente cara camerds E::l [:::]

de articutos y souvenits

Bor independisnte [ O

Fael covina porcentaje aet comedony — 101
w1

Estacionamionto privado y cerrade L] L)

{porcentsie por el N de habitaciones)

{_;!:; Estacionamiento fromial pars vehicuiog E:] :]

en ransito

@ Ganeracidn da encrpla eléolrics [:] [::]

H
=

k] E

k] BJ B E

n

paia emerqencis

Guargaropa - custodia [:::j E:

e eguipajas

Oficio por piso {con teléfono E:i [:

o simitar)

Recapeidn y conserjeria (1) E:] E::j
Racepcian y conserjeria E::] l:::l

Separados

S8.HH publices

Diferonciado por Sexo E:] [:]
Sigtema oo Climatizacion{1) [::! E:l
Zona de mantenicdente [:::] E::}

3 1

1. Eefiniciones conterddas en & Reglamento e establedmientos de MHosposaje
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W SERVICIOS Y EQUIPAMIENTD

EMN BARITACIONES

Bl K B E

k] K]

Atencion habitacionies (24 horas)

Cambio diatio de sabanas

Cambio diario de toallas
Frigobar

Tetevisor g color

Taléfonn con comunicacidn nacionat o internacional

D Oermitorio
.

Bafo

81

KO

GENERALES

k]

~

% = i
!EE!H!.HE!

H
£y

Atencidn de primeros auxitios

Custodia da valosestindividual ¢ con caja fuarle comdn)
Despacho de correspondencia

Facsimil

Lavade y planchado (8)

Uamadas , mensajes interncs y contratacién de tais
Paluguerna v saldn de bellezs 15}

Personal calificado (1)

Personal uniformado {tas 24 horas)

Teléfono da uss pliblico

N® Totai de personak :]

Lima,

wher raresevene berwrracun BN R SRR as ety s

de

de

Flrma Representante Legal

(1}Definiciones contenidas en e Regismento ce Establocimientos de Hospedaje.
{3} Este servicio puede ser brindady madiante convenio con terceres:
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GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ot &,

FORMA Y CARACTERISTICA DE LAS PLACAS INDICATIVAS DE LOS
ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE

~,

HOTEL

HOSTAL

vd

APART HOTEL

RESORT

ALBERGUE

Color, Marco blanco o dorado (20 mim por lado)
Letras y Estrellas blancas, plateadas o doradas

Las estrellas deberén colocarse en la parte superior, y estaran
centracdas.

Dimensiones:

Estrelias de cinco (&) puntas : 57 mm de didgmetro
Letras mayisculas : 180 mmtipo Bodont
Letras minusculas : 120 mm tipo Bodoni
Lados del cuadrado : 400 mm

006004
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ANEXO 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REQUISITOS MINIMOS PARA LA CLASIFICAGION ¥
CATEGORIZACION DE HOTELES

REQUISITOS MINFIGS & Estiellas 4 Estrelias 3 Estreiias 2 Bstrelias 1 Esfrella
% do Habilacionas 40 30 20 20 MG
N7 de lngresos de Uso exclugive de Jos Hudspedes (separado de servicios) 1~ § 1 - -
Salones gnz. por N° telal de habidacionss):
El drea lechada It en conjunte. no dabe sor manor a 3Ima 2.5 m2. {0 m2, - -
Bar indepeidiante obligatosia abligatorio - -
Comedyy - Calgienia (m2. por N° 1ial ¢e nabifaciones)
Deben ostar techados, v an conjunio 1o sor menores a2 1.5 w2 {separados) 1.25 2 T - -
Habitaciones {inciuyen en el area un clase! o guardarropay m2 mindmo: 1.5 = 0.7 closat 1.5% 0.7 ¢lose! 1.2 0.7 <lossl closel o gusrdarcops closel o
guardarrepa
Simples (n?) 13 m2 12 m2 11 m2 ¥mZ &2
Dobles (v ) 18 m27 16 2 14 m2 12 m2 1 m2
Suites ( m* minimp, =i 1a sala ests INTEGRADA of dormitorio) 26 m2 28 m& 24 w2 - “
Sutes (M minimo, sila sala esia SEPARADA del dormitosio) a2 ma 28 m2 28 m2 . .
Canlidad de servicios igienicos por habitacdn (Tpg de Daio) (1) 1 prvado - con ting 1 prwvado - con ting 1 privaao - oon ducha 1 cada 7 1 cada 4
habiladones - con | habilaciones - con
durha durha
Azea minima mz2 8.8 m2 402 < m2 3z 32
‘togas las paredes deben estar revestidas cor ratarial imperceable de alturz 210 m altura 2.10 m. Sltura 1,80 m, atlura 1.80m.42} | altura 1.80 n. (3)
calided comprobada -
Habitadiones (servicios y equipos)
Ale acondicionado o (3 obkgatorio obligatorin - - -
Calefaccion (3) chiigatorio obfigatorio - - -
Aqus ity Caienie 18 24 Khoras (90 52 acepton sigtemas activados poarsl ] obligatoris en durbia v | ohligatedo an duchiz y ohligstain ofsligntorin sbligatoric
huésped) lavatorio favatario
Alprmz, deteciorn y extintor de incendins obligatoric abligatorio d
Tension 110y 220 v, Qufigaiio obligatorno - - :
Frigobar obligatorio obligatorio -
Televisor ¢ colu opligawno obligatorio abligalorio - -
Teldfona con comurnicacidn nadonal ¢ intemacionat (en ¢l dormitorio y en obligatoric ohligatorio abligaterio (no sn el - -
el balio) hano}

Servicios Genarales
Senicio de ascensor de usa publico {excluyendo sotano)

abligatoric a parlir de 4

obfigaterie g partir de 4

obligatoric a parlir de

cbiigatosio a parr do

obligatorio a partir

)

b Sauna. hafios Wicos o hidromasaies

planias plantas 5 plantas § pfantas ds: 8 plantas
Alencidn a Habitacionas (24 horas) obligatoria ohligatorio - E “
Ascensores de servicio distintos 8 105 de uso palslico (con parada en ebligaterie a padir de 4 | obligatoria A paticda 4 B - -
todos loz pisos y excluyendo sotang) plardes plaras
Cambio reguiar de sabanas coma minimo diario (5) diaric {5} diario (5) 2 vecas por gemang |2 veces pof semana
Cambio regular dg l0allas como minimo diano (a) aianin (5) diario (3} dizsrio {5) diario (&)
Alimenlacién aléctica de emergencia para 105 pscensores ohiigatarnio obligalorio obligatuio - -
Cusladia de valores (individual o con ¢aja fuers comin) obfigatorio obligatoria chitgatorio = -
Cstacionamienio privado y cerrado (porcentaje por el N° de hahitaciones) I % 5% 20 % - -
Estacionamiznto frondal para vehiculos en ransilo chiigatorio - - -
Generacién de energia elecliica pars emergencia abligatorio obligatodio -
Cuardarropa - custedia de equipaie obligaworio ahligatong - -
Limpieza disria del hotel y habitaciones obligatodo ebligaterio obligaterio obligatorio ohligatorio
Oficia(s) que penmila garanlizat Ia limpleza de odas las habilaciones abligatorio apligatorio peeo sin - -
leléfono

Personat calificado {1) abligateric obiigatorio -
Parsanal uniformado das 24 huras) cbligatorio obligatorin - -
Recapcidny congerjaria (1} obligaierie - separados /,,glah afgrio obligalorio obligatorio

L - A M B -
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Servicia de des pacho de carrespondencia oblgalocio obfigatorio obligaterio -
Servicio de Tacsimil obligatorio obligatoria obligatorio - -
Servicio de favado y planchade {4) obligniorio obligatoria obligatona - -
Servicio de Hamadae, mensajes intemos, yeoniratacion de taxis onhgatorio obiigalorio atlgatornic - =
Servicios higicnicos pahlicos ohigatario disrendados]abbgatano diferenciatos obligatoia ebligatone obligatono

PO SEXROS Or BEROS diferenciados por

SEROR

Servicio de peluqueria y saldn de belleze (4)
Taléfono de uco pdblico obligatono obfigatono obigatorio ehligatorio obliyatorio
Semicio de atencidn de primeras auxilos obligaiodo abligalario batiquin botiguin hofiquin
Couins {porcantaje del comedor; GO % 50 % A% % - -

Zang e mantenivienio olligatonig olliuatorio -

CONSIDERACIONES GENERALES
- Los bignes mueldes. svabados, espauios conunas, equipos mecaricos y le calidad de los senvicios del hotel doben guardar relacion con su
catagaria,
- Las condiciones relativas a: Ventitacidn, zonas de seguridad, escaleras salidas de emergendia, 1€, s& cumpliran conforme
3 fas disposiciones murscipales
y det instiwie Macional de Defensa Civil segili coiresponda.
- Los Establecimientos de 5 Estishias deben enes un minkae de suites correspondianie al & % de
sus habitaciones.
No so podtd dejar de brindar a fes huéspedes log senvicios da recepeiin, comecor y Lataleria. si estas areas s& uilizan para evaentos comw
ONgIESNS, (EUNIONSS, U GIros similares
- £ drem minima corrgspande 3l Area Ul y 0o inctuye 8l dres que ooupan
los muros.
- Los servicios higienicas poblicos se uiicardn en e Ball de racepcidn o en zonas adyacentes al
nHEMD.
- Cuando fos esi rientas de kospedain de Una {1} v Dos (2) Estellas suenten con senicios higiénices privados. la
medida minin es dg  2.60 m2.
-tz edlificacidn debasd qusrdar armonia con sl aotomo an ol gue oo ubigue gl establenintiante da
Haspedaje.
- Cuands Bf Estabiacimisnin de Hospadaje offsce ef servicio de ranspore o fos hug
reqUISInS 18CIICos ¥ 48 segwidad exgidos enfas nonmas vigeolos sobire 1s maieria,

una Playa de Eslgcionamiento a s losal,

{1} Definiciones conlendas en st Reglamento de Estabiacimientos oe

Hospedaje

(2y En el casw de Hoteles de una y dos estrellas el revestimicnto de las paredes que ne corrasponda
#l dreade duchs serd de 1,20

(37 Se lomara en cuents la tlemparalura promedio de la zonga

(4} En al mismo lo0al 0 (Hagiads a ravés de ieicerns.

51 Erhugsped podud suliciter gue 0o se cambien regulanmenie de acuendo a criterdos
miedicambisniales o aleos,

- Cuando les Establecimientos de Haspedaje esién ohligados 3 tener estacionaminiios privados. en caso de no contar con estos, dabaran contraiar

ades de los tlerminales st establecionienta o hada oiros lugaras, las unidades deberdo cumplireen los
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ANEXO A

REGISTROS DE CASAS PARTICULARES Y CENTROS EDUCATIVOS AUTORIZADOS
A OFRECER SERVICIO DE ALOJAMIENTO

I. FECHA DE INSCRIPCION: ................ N°DE REGISTRO: ...,
Il. IDENTIFICACION DE LA CASA O UNIVERSIDAD O INSTITUTO SUPERIOR:

Nombre del titular o jefe de familia responsable:

Teléfono: e,

1. NUMERO DE HABITANTES DISPONIBLES:

TIPO CON BANO PRIVADO CON BANO COLECTIVOS
SIMPLES
DOBLES
TRIPLES
CUADRUPLES
OTROS

IV. OTROS SERVICIOS COMPLEMENTARIOS:

REPRESENTANTE O DIRECTOR FIRMA'Y SELLO DEL TITULAR
DE LA DIRCETUR DEL CENTRO EDUCATIVO
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